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本 书 基于 中 小 企业 财务 人 员工 作 实际 ， 采 用 任务 驱动 的 方式 阐述 Excel 在 财务 中 应 用 的 方 
法 及 操作 技巧 。 面 向 广大 财经 类 高 职 学 生 ， 培 养 学 生 对 财经 数据 精准 、 娴 熟 的 编辑 输入 技能 ， 
提高 数据 的 整理 、 汇 总 、 分 析 及 图 形 表达 能 力 ， 养 成 良好 的 Excel 工作 习惯 。 

本 书 立 足 于 已 经 掌握 Excel 基本 操作 的 学 习 者 ， 按 照 数据 收集 、 加 工 计 算 、 汇 总 分 析 、 图 
形 呈 现 的 工作 过 程 安排 内 容 ， 每 个 过 程 选 取 不 同 场景 下 的 典型 任务 ， 通 过 操作 思路 分 析 、 操 作 
步骤 详解 、 任 务 总 结 与 拓展 等 清晰 的 学 习 路 径 ， 引 导 学 生 学 会 如 何 分 析 问 题 、 解 决 问题 ， 适 当 
为 学 生 渗 透 建 模 思想 。 在 完成 任务 过 程 中 ， 循 序 渐进 地 学 习 使 用 函数 、 数 据 透视 表 、 统 计 图 表 
等 Excel 工具 ， 最 终 完 成 企业 工资 数据 核算 与 汇总 、 购 销 存 业务 数据 汇总 与 分 析 、 财 务 报表 编 
制 与 分 析 三 大 模块 的 工作 。 

本 书 具 有 以 下 特点 : 

(1) 尽量 贴近 企业 工作 实际 。 驱 动 任务 设计 源 自 真实 企业 的 实际 运营 数据 , 为 了 便于 学 习 ， 
对 数据 做 了 适当 加 工 处 理 。 

(2) 遵循 学 生 的 认 知 学 习 规律 。 结合 工作 流程 ,由 浅 入 深 , 按照 数据 输入 编辑 、 简 单 函数 、 
数据 透视 表 、 深 度 汇总 与 分 析 、 图 形 表达 的 顺序 编排 内 容 。 

(3) 考虑 到 财经 类 高 职 学 生 的 学 情 及 专业 素养 培育 的 实际 情况 ， 每 项 任务 完成 后 ， 尽 量 安 
排 一 个 验证 检查 的 过 程 ， 确 保 处 理 的 数据 准确 无 误 ， 旨 在 培养 学 生养 成 良好 的 Excel 工作 习惯 
和 对 财务 数据 精益 求 精 的 职业 精神 。 

(4) 每 项 任务 的 完成 方法 ， 尽 量 介 绍 不 同 的 解决 方案 和 路 径 ， 引 导 学 生 不 拘泥 于 某 一 固定 
模式 ， 形 成 开放 的 Excel 工作 理念 ， 将 工作 需求 与 Excel 功能 灵活 完美 结合 。 

(5) 初步 引导 学 生 形 成 建 模 思想 。 每 项 任务 完成 后 ， 启 发 学 生 思 考 如 何 将 这 一 解决 方案 固 
化 成 模型 ， 包 括 从 原始 数据 的 结构 设计 、 更 新 到 完成 报表 的 数据 同步 更 新 
与 设计 美化 。 

本 书 中 的 应 用 工具 为 Excel 2016 专业 版 。 为 方便 教师 教学 和 学 生 课 后 
复习 ， 每 个 任务 中 需要 用 到 的 原始 数据 ， 可 以 扫描 【任务 要 求 】 旁 边 的 二 
维 码 来 获取 ; 每 个 任务 同时 提供 完成 版 工作 籍 ， 教 师 可 扫描 右 侧 二 维 码 ， 
经 审核 通过 后 获取 。 如 有 疑问 ， 可 发 送 邮 件 至 cuiwei80@163.com。 
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1.1 Excel 的 基本 操作 


1.1.1 工作 篇 的 基本 操作 


在 Excel 中 ,文档 又 被 称 为 工作 短 。 要 掌握 Excel 的 基本 操作 ， 首 先 要 学 会 如 何 管理 Excel 
工作 敌 。 具 体 来 看 ， 工 作 矢 的 基本 操作 主要 包括 创建 工作 敌 、 打 开工 作 矢 、 保 存 工作 矢 、 设 置 
工作 短 等 。 


1. 创建 工作 簿 

启动 Excel 2016 时 ， 程 序 为 我 们 提供 了 多 项 选择 ， 可 以 通过 “最 近 使 用 的 文档 ”选项 快速 
打开 最 近 使 用 过 的 工作 敌 , 可 以 通过 “打开 其 他 工作 短 ” 命 令 浏览 本 地 计算 机 或 云 共享 中 的 其 
他 工作 短 ， 也 可 以 根据 需要 新 建 工作 短 。 

下 面 介绍 新 建 工 作 短 的 几 种 主要 方法 。 

1) 新 建 空白 工作 短 

在 Excel 2016 中 ， 如 果 要 新 建 空白 工作 秒 ， 可 以 通过 以 下 几 种 方法 实现 。 

方法 一 : 启动 Excel 2016， 在 打开 的 程序 窗口 中 单 击 “ 文 件 ” 一 “新 建 ” 一 “空白 工作 
短 ” 命 令 ， 如 图 1.1 所 示 。 

方法 二 : 在 桌面 或 “计算 机 ”窗口 等 位 置 的 空白 区 域 单 击 鼠 标 右键 , 从 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 “新 建 ” 一 “Microsoft Excel 工作 表 ” 命 令 ， 如 图 1.2 所 示 。 

2) 根据 模板 创建 

Excel 2016 中 为 用 户 提供 了 许多 工作 短 模 板 ， 通 过 这 些 模 板 可 以 快速 创建 具有 特定 格式 的 
文档 。 下 面 以 通过 模板 新 建 “ 基 本 销售 报表 ”工作 籍 为 例 ， 有 具体 创建 方法 如 下 。 

(D 启动 Excel 2016, 在 打开 的 程序 窗口 中 单 击 “文件 ”一 “新 建 ” 一 “基本 销售 报表 ” 
命令 ， 如 图 1.3 所 示 。 
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图 1.1 新 建 空白 工作 簿 (方法 一 ) 


文件 夹 (F) 

快捷 方式 (9) 

Microsoft Access 数据 库 
查看 (V) bmp 文件 
排序 方式 (D) 本 联系 人 
刷新 (E) 引 Microsoft Word 文档 
Microsoft PowerPoint 演示 文稿 
Microsoft Publisher 文档 
文本 文档 
sm 
me co zr x 
司 显示 设置 (D) 
充 个 性 化 (R) 


粘贴 (P) 
粘贴 快捷 方式 (S) 


1.2 新 建 空白 工作 短 ( 方 法 二 ) 


工作 第 1 - Excel 
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图 1.3 选择 模板 


(2) 弹出 “基本 销售 报表 ”模板 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 介绍 了 该 模板 的 相关 信息 ， 单 击 “ 创 
建 ” 按 钮 ， 即 可 根据 该 模板 创建 新 工作 短 ， 如 图 1.4 所 示 。 
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提供 者 Microsoft Corporation 


使 用 这 个 简单 的 Excel 模板 按 产品 和 襄 户 跟踪 
念 的 销售 ， 使 用 表 、 表 切片 器 和 数据 泛 视 表 来 
对 数字 进行 切片 和 切 块 。 根 据 您 的 需要 自 定义 
数据 适 视 志 . 


图 1.4 根据 模板 创建 工作 等 


(3) 创建 的 新 工作 短 最 终 效 果 如 图 1.5 所 示 。 
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图 1.5 创建 完成 的 工作 短 


2. 打开 工作 簿 

如 果 要 查看 或 编辑 已 有 工作 秒 的 内 容 ， 就 需要 打开 工作 短 。 常 用 的 打开 工作 簿 的 方法 有 以 
下 几 种 。 

方法 一 : 在 “计算 机 ”窗口 中 ， 找 到 并 双击 要 打开 的 工作 短文 件 。 

方法 二 : 在 Excel 2016 窗口 中 , 执行 “文件 ”一 “打开 ”一 “最 近 ” 命 令 , 然后 在 右 侧 的 
窗 格 中 单 击 要 打开 的 工作 籍 ， 如 图 1.6 所 示 。 
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图 1.6 打开 工作 短 ( 方 法 二 ) 
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方法 三 : 在 Excel 2016 窗口 中 , 执行 “文件 ”一 “打开 ”一 “这 台电 脑 ”命令 , 在 右 侧 的 
“这 台电 脑 ” 窗 格 中 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 , 在 弹出 的 “打开 ”对 话 框 中 找到 并 选中 要 打开 的 工作 
短文 件 ， 然 后 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 即 可 。 具 体操 作 如 图 1.7 所 示 。 
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图 1.7 打开 工作 短 ( 方 法 三 ) 


夯 浅 男 ] 在 已 登录 Office 账户 的 情况 下 ， 执 行 “文件 ”一 “打开 ”一 “SkyDrive” 命 令 ， 
在 右 侧 的 窗 格 中 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ,在 弹出 的 “打开 ”对 话 框 中 找到 并 选中 要 打开 的 工作 短文 
件 ， 然 后 单 击 “ 打 开 ” 按 乌 即 可 。 


提示 : 在 打开 的 对 话 框 中 , 单 击 “打开 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 可 
以 选择 打开 工作 簿 的 方式 ,分 别 有 “ 打 开 ”“ 以 只 读 方 式 打 开 ”“ 以 副本 方式 打开 ”等 6 
种 打开 方式 。 


3. 保存 工作 簿 

新 建 一 个 工作 敌 或 对 工作 乱 进 行 编辑 之 后 ， 需 要 将 其 保存 起 来 ， 以 备 日 后 使 用 。 为 防止 
数据 丢失 ， 应 养 成 随时 保存 的 工作 习惯 。 在 保存 工作 筹 时 ， 我 们 可 以 根据 需要 选择 不 同 的 保 
存 方式 。 

D 手动 保存 工作 敌 

(1) 保存 新 建 的 工作 短 。 新 建 的 工作 等 需要 进行 保存 ， 避 免 丢 失 工作 进度 ， 造 成 损失 。 保 
存 新 建 工作 短 的 方法 如 下 。 

方法 一 : 单 击 “ 快 速 访问 工具 栏 ” 中 的 “保存 ”按钮 ， 如 图 1.8 所 示 。 
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图 1.8 保存 工作 短 (方法 一 ) 
方法 三 : 执行 “文件 ”一 “另存 为 ”一 “浏览 ”命令 ， 如 图 1.9 所 示 。 
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另存 为 
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1.9 单 击 “ 浏 览 ” 选 项 
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弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 文档 的 保存 位 置 、 文 件 名 和 保存 类 型 ， 然 后 单 击 “ 保 
存 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 1.10 所 示 。 
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2015/16 12:32 ”文件 到 
和 新 建 Microsoft Excel 工作 表 xisx 2017/9/13 12:19 。 Microsoft Excel .. 


~ 1 


nan 


保存 类 型 (T): | Excel 工作 短 (".xlsx) 


作者 : think 


图 1.10 保存 工作 短 ( 方 法 二 ) 


提示 :如 果 已 经 对 工作 簿 进行 过 保存 操作 ,在 重新 编辑 过 工作 簿 之 后 ,再 次 单 击 “ 保 存 ” 
按钮 将 不 会 打开 “另存 为 ”对 话 框 , 也 不 需要 再 次 设置 ,系统 将 工作 簿 默认 保存 在 上 一 次 保 
存 的 位 置 。 


(2) 将 工作 短 另 存 。 对 原 有 的 工作 德 进行 修改 后 ， 需 要 对 其 执行 保存 操作 。 保 存 原 有 工作 
敌 有 两 种 情况 : 一 是 直接 保存 ， 二 是 对 其 进行 备份 保存 。 

直接 保存 会 覆盖 掉 原 来 的 内 容 ， 只 保存 修改 后 的 内 容 。 直 接 单 击 “ 快 速 访问 工具 栏 ” 中 的 
“保存 ”按钮 即 可 。 

备份 保存 不 影响 原来 工作 短 中 的 内 容 ， 是 将 编辑 后 的 工作 矢 作 为 副本 另行 保存 到 电脑 中 。 
切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 窗 格 中 的 “另存 为 ”命令 ， 然 后 在 “另存 为 ” 子 选项 卡 中 参 
照 保存 新 建 工作 矢 的 方法 操作 即 可 。 

2) 自动 保存 工作 短 

使 用 Excel 编辑 表格 过 程 中 ， 可 能 由 于 断 电 、 系 统 不 稳定 、 操 作 失误 、 程 序 崩 省 等 原因 出 
现 文档 自动 关闭 的 情况 。 如 果 能 设置 自动 保存 ， 那 将 对 工作 起 到 事半功倍 的 效果 ， 不 会 因为 忘 
记 手 动 保存 而 浪费 时 间 重 新 制作 表格 。 自 动 保存 工作 短 的 方法 如 下 。 

(1) 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 然 后 在 弹出 的 选项 面板 中 选择 “选项 *， 如 图 1.11 所 示 。 
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图 1.11 自动 保存 工作 短 (1) 


(2) 在 打开 的 “Excel 选项 ”窗口 中 ， 单 击 “ 保 存 ” 选 项 ,然后 在 右边 设置 “保存 自动 恢复 
信息 时 间 间 隔 ” 设 定 的 时 间 越 短 , 恢复 的 文件 越 接 近 系 统 发 生意 外 时 的 编辑 状况 ,并 勾 选 “如 
果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 上 次 自动 保留 的 版 本 ”选项 ， 完 成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 1.12 
所 示 。 
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图 1.12 ”自动 保存 工作 敌 (2) 
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提示 : 异常 情况 下 关闭 的 Excel 文件 可 以 在 “自动 恢复 文件 位 置 ” 对 应 的 目录 中 
找到 。 
3) 带 密 码 保存 工作 短 
为 了 防止 他 人 对 重要 的 工作 矢 进 行 算 改 、 复 制 、 删 除 等 操作 ， 应 对 制作 的 工作 矢 进 行 保护 
设置 。 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 的 “保护 工作 短 ” 按 钮 ， 在 打开 的 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 中 
输入 相应 的 密码 , 并 单 击 “ 确 定 ”按钮 , 则 必须 输入 密码 才能 打开 此 工作 敌 , 具体 操作 如 图 1.13 
所 示 。 
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图 1.13 ”对 工作 簿 设置 密码 


4. 设置 新 建 工 作 簿 的 默认 工作 表 数 量 

在 创建 工作 短 时 ,系统 默认 已 经 包含 了 名 为 Sheetl 的 工作 表 , 如 果 用 户 想 在 创建 工作 短 时 
创建 多 张 工作 表 ， 可 以 通过 参数 设置 来 改变 新 建 工 作 短 中 工作 表 的 数量 。 

操作 方法 : 依次 单 击 “ 文 件 ” 一 “选项 ”命令 , 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 , 单 击 “常规 ” 选 
项 卡 ， 然 后 在 “包含 的 工作 表 数 ” 右 侧 的 微调 框 中 设置 默认 包含 的 工作 表 数目 。 

设置 完成 后 ， 下 次 新 建 工作 筹 时 ， 默 认 自 动 创 建 的 工作 表 会 随 着 设置 数目 而 定 ， 并 自动 命 
名 为 Sheetl-Sheet N。 有 具体 操作 如 图 1.14 所 示 。 
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图 1.14 设置 默认 工作 表 数 量 


1.1.2 工作 表 的 基本 操作 


工作 表 是 由 多 个 单元 格 组 合 而 形成 的 一 个 平面 整体 ， 是 一 个 平面 二 维 表格 。 要 对 工作 表 进 
行 基本 的 管理 , 就 要 学 会 选择 工作 表 、 重 命名 工作 表 、 插入 与 删除 工作 表 、 移动 与 复制 工作 表 、 
冻结 与 拆 分 工作 表 、 保 护 工作 表 等 基础 操作 方法 。 


1. 插入 工作 表 

上 一 小 节 详 细 介 绍 了 设置 新 建 工 作 短 的 默认 工作 表 数 量 的 操作 方法 , 本 节 着 重 介绍 从 现 有 
工作 短 中 创建 工作 表 的 方法 。 

方法 一 : 在 Excel 功能 区 的 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 选择 “插入 ”一 “插入 工作 
表 ” 命 令 ， 如 图 1.15 所 示 。 

方法 二 : 单 击 工 作 表 标 签 右 侧 的 “新 工作 表 ” 按 钮 , 在 工作 表 的 末尾 处 可 快速 插入 新 工作 
表 ， 如 图 1.16 所 示 。 

方法 三 : 在 当前 工作 表 的 标签 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 ， 
然后 在 弹出 的 “插入 ”对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 成 功 创建 ， 如 图 1.17 所 示 。 
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党 四 =- 
图 1.17 插入 工作 表 ( 方 法 三 ) 


方法 四 : 在 键盘 上 按 下 ShifttF11 组 合 键 ， 可 以 在 当前 工作 表 前 插入 新 工作 表 。 
方法 五 : 在 按 住 Shift 键 的 同时 选中 多 张 工作 表 ， 然 后 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 组 
中 执行 “插入 ”一 “插入 工作 表 ” 命 令 ， 可 一 次 插入 多 张 工 作 表 ， 如 图 1.18 所 示 。 
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图 1.18 插入 工作 表 ( 方 法 五 ) 
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2. 选择 工作 表 

通过 单 击 窗口 底部 的 工作 表 标 签 ， 可 以 快速 选择 不 同 的 工作 表 。 如 果 要 同时 在 几 个 工作 表 
中 输入 或 编辑 数据 ， 可 以 通过 选择 多 个 工作 表 组 合 ， 还 可 以 同时 对 选中 的 多 个 工作 表 进 行 格式 
设置 或 打印 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 
单 击 工 作 表 标 签 即 可 选中 相应 工作 表 使 之 变 为 活动 工作 表 ; 选中 第 一 张 工作 表 后 按 住 Ctrl 
键 不 放 ， 继 续 单 击 任意 一 张 工作 表 标 签 即 可 同时 将 标签 对 应 的 工作 表 选 中 ; 选中 第 一 张 工 作 表 
后 按 住 Shift 键 不 放 ， 继 续 单 击 任意 一 张 工作 表 标 签 即 可 同时 选中 这 两 个 工作 表 标 签 之 间 的 所 
有 工作 表 ; 右 击 任意 一 个 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 选 定 全 部 工作 表 ” 命 令 ， 即 
可 选中 所 有 工作 表 ， 如 图 1.19 所 示 。 
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图 1.19 选 定 全 部 工作 表 


3. 删除 工作 表 

在 编辑 工作 短 时 ， 如 果 工 作 短 中 存在 多 余 的 工作 表 ， 可 以 将 其 删除 。 工 作 表 一 旦 删除 无 法 
恢复 ， 删 除 时 应 谨慎 。 删 除 工作 表 主 要 有 以 下 两 种 方法 。 

方法 一 : 在 工作 等 窗口 中 , 用 鼠标 右键 单 击 需要 删除 的 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 图 1.20 所 示 。 

方法 二 : 选中 需要 删除 的 工作 表 , 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 , 执行 “删除 ”一 
“删除 工作 表 ” 命 令 ， 如 图 1.21 所 示 。 
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图 1.21 删除 工作 表 ( 方 法 二 ) 
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4. 重 命名 工作 表 
在 默认 情况 下 ， 工 作 表 以 Sheetl，Sheet2，Sheet3，… 依 次 命名 ， 在 实际 应 用 中 ， 为 了 


别 工作 表 ， 可 以 根据 表格 名 称 、 创 建 日 期 、 表 格 编号 等 对 工作 表 进 行 重 命名 。 重 命名 工作 表 的 


方法 主要 有 以 下 两 种 。 
方法 一 : 在 Excel 窗口 中 ,双击 需要 重 命名 的 工作 表 标 签 ,此 时 工作 表 标 签 呈 可 编辑 状态 ， 


直接 输入 新 的 工作 表 名 称 即 可 ， 如 图 1.22 所 示 。 
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图 1.22 重 命名 工作 表 ( 方 法 一 ) 


方法 二 : 用 鼠标 右键 单 击 工作 表 标 签 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”命令 ,此 时 工 
作 表 标 签 呈 可 编辑 状态 ， 直 接 输入 新 的 工作 表 名 称 即 可 ， 如 图 1.23 所 示 。 
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图 1.23 重 命名 工作 表 (方法 二 ) 
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5. 移动 或 复制 工作 表 

1) 移动 工作 表 

(D 在 同一 个 工作 短 中 移动 或 复制 工作 表 。 用 鼠标 拖 动工 作 表 标签 ， 可 以 改变 工作 表 在 同 
一 工作 短 中 的 排列 顺序 ， 按 住 Ctrl 键 的 同时 用 鼠标 拖 动 工作 表 标 签 ， 可 以 复制 这 个 工作 表 ， 原 
工作 表 名 称 加 一 个 带 括 号 的 序号 即 是 新 工作 表 的 名 称 。 
(2) 在 不 同 工 作 敌 中 复制 或 移动 工作 表 。 右 击 想 要 移动 的 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “移动 或 复制 ”命令 , 打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ,确定 将 选 定 工作 表 移 至 工作 
夭 的 名 称 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 所 选 定 的 工作 表 移 动 到 目标 工作 短 ， 原 工作 短 中 对 应 的 
工作 表 将 被 删除 ， 如 图 1.24 所 示 。 


有 | 本 二 全 工 fs 了 1 三 
3 IO: 
| WE Microsoh Excel 
4 -| 
5 
5 
了 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
| Sneets GS 0 
Ws 00% 
图 1.24 移动 工作 表 
2) 复制 工作 表 


复制 工作 表 与 移动 工作 表 的 方法 类 似 , 不 同 的 是 在 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 中 ， 单 击 
“确定 ”按钮 之 前 ， 应 先 勾 选 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 如 图 1.25 所 示 。 


oomvaoneoN 


与 


| 


1.25 复制 工作 表 
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6. 显示 或 隐藏 工作 表 

1) 隐藏 工作 表 

编辑 工作 表 过 程 中 ， 如 果 不 想 表 中 的 重要 数据 信息 外 露 ， 可 以 将 数据 所 在 的 工作 表 隐 藏 ， 
待 需要 时 再 将 其 显示 出 来 。 隐 藏 工作 表 的 方法 主要 有 以 下 两 种 。 

方法 一 : 选中 想 要 隐藏 的 工作 表 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “单元 格 ” 组 中 的 “格式 ”下 
拉 按 钮 ,在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “隐藏 和 取消 隐藏 ”命令 ,然后 在 扩展 菜单 中 选择 “隐藏 工 
作 表 ”命令 即 可 ， 具 体操 作 如 图 1.26 所 示 。 


WD 加 向 收复 防 


重信 和 工作 委 (R) 
移动 加 复制 工作 于 (M) 
隐隐 二 列 (U) 工人 FE 了 村 竺 颜色 ( 
| Sheet4 | 1 | Sheet! 四 保护 
ee pe oR Irse 


图 1.26 隐藏 工作 表 ( 方 法 一 ) 
方法 三 : 在 工作 表 标 签 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”命令 ， 如 图 
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图 1.27 隐藏 工作 表 (方法 二 ) 
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提示 : 工作 簿 中 至 少 需要 保留 一 张 工作 表 ,， 如 果 需 要 隐藏 所 有 内 容 的 工作 表 ,， 可 以 在 插 
入 一 张 空白 工作 表 之 后 再 隐藏 该 工作 表 。 

2) 取消 隐藏 工作 表 

方法 一 : 在 Excel 功能 区 单 击 “开始 ”选项 卡 下 “单元 格 ” 组 中 的 “格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 
弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “隐藏 和 取消 隐藏 ”命令 ,然后 在 扩展 菜单 中 选择 “取消 隐藏 工作 表 ” 


命令 ， 并 在 弹出 的 “取消 隐藏 ”对 话 杠 


在 “取消 隐藏 ”对 话 框 中 选择 需要 取消 隐藏 
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中 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 ， 如 图 1.28 所 示 。 
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图 1.28 取消 隐藏 工作 表 (方法 一 ) 
方法 二 : 在 工作 表 标签 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 取 消 隐藏 ”命令 ,然后 


的 工作 表 , 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 , 如 图 1.29 所 示 。 
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图 1.29 取消 隐藏 工作 表 (方法 二 ) 


项 目 一 “财务 数据 收集 


7. 保护 工作 表 

保护 工作 表 可 以 防止 用 户 在 工作 表 中 插入 、 删 除 行 或 列 , 设置 单元 格格 式 等 。 设 置 方法 为 : 
单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 中 “保护 工作 表 ” 选 项 ,打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ,在 “取消 工作 表 保 
护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密码 , 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 保 护 工作 表 仅 对 锁定 的 单元 格 有 效 ， 
默认 的 单元 格 都 是 锁定 的 ， 具 体操 作 如 图 1.30 所 示 。 


区 
辣 浊 间 国 当 这 还 蜡 癌 辣 二 


| Siesu | 1 田 


FE 


图 1.30 保护 工作 表 


1.1.3 单元 格 的 基本 操作 


我 们 常 说 的 表格 ， 是 由 许多 横 线 和 竖 线 交叉 而 成 的 一 排 排 格子 ， 在 这 些 线条 围 成 的 格子 中 
填 上 数据 ， 就 是 我 们 使 用 的 表 。 比 如 职工 考勤 表 、 销 售 明细 表 等 。 

Excel 作为 一 个 电子 表格 软件 ， 最 基本 的 操作 形态 就 是 由 横 线 和 竖 线 组 成 的 标准 表格 。 在 
Excel 工作 表 中 ， 横 线 所 间隔 出 来 的 区 域 称 为 行 (row)， 竖 线 分 隔 出 来 的 区 域 称 为 列 (column)， 
行 和 列 交 叉 所 形成 的 格子 就 称 为 单元 格 (cell)。 

在 单元 格 中 输入 数据 后 ， 还 需要 对 数据 格式 进行 设置 ， 例 如 设置 数字 格式 、 字 体 、 对 齐 方 
式 、 边 框 填充 等 。 设 置 数据 格式 可 以 美化 表格 内 容 。 


1. 单元 格 的 格式 设置 

1) 数字 

在 Excel 2016 中 ， 输 入 数字 后 可 以 根据 需要 设置 数字 的 格式 ， 如 常规 格式 、 货 币 格式 、 文 
本 格式 、 会 计 专 用 格式 、 日 期 格式 和 分 数 格式 等 。 数 字 格式 的 设置 方法 有 以 下 两 种 。 

方法 一 : 通过 “数字 ”组 进行 设置 .选择 要 设置 格式 的 单元 格 . 单 元 格 区 域 、 文 本 或 字符 ， 
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在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 执行 相应 的 操作 即 可 ， 如 图 1.31 所 示 。 
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图 1.31 数字 格式 设置 (方法 一 ) 


方法 二 : 通过 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 设置 。 用 鼠标 右键 单 击 要 设置 格式 的 单元 格 、 单 
元 格 区 域 、 文 本 或 字符 ， 从 弹出 的 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 然 后 在 打开 的 对 话 框 
中 选择 “数字 ”选项 卡 ， 即 可 对 数字 格式 进行 设置 ， 操 作 如 图 1.32 所 示 。 


“设置 单元 格格 式 . 省 > 一 
E33 EIETIEL HE 
| 分 类 (CO 
货币 1900/1/25 
时 间 
分 数 
上 2 三 月 十 四 日 
特殊 2012 年 3 月 14 日 
自 定 义 2012 年 3 月 ea 
区 域 设置 (国家 /地 区 )(L): 
中 文 (中 国 ) 双 


日 期 格式 格 日 期 和 时 间 系列 数值 旦 示 为 日 期 值 。 以 星 号 (”) 开 头 的 日 期 格式 响应 担 作 系统 符 定 的 区 域 日 期 和 时 
间 设 置 的 更 改 。 不 禹 星 号 的 格式 不 受 担 作 至 统 设 置 的 影响 


Cm ][ ws | 


1.32 ”数字 格式 设置 (方法 二 ) 
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项 目 财务 数据 


2) 对 齐 

在 Excel 单元 格 中 ， 文 本 默认 为 左 对 齐 ， 数 字 默 认为 右 对 齐 。 为 了 保证 工作 表 中 的 数据 整 
齐 ， 可 以 为 数据 重新 设置 对 齐 方式 ， 选 中 需要 设置 的 单元 格 ， 在 “对 齐 方式 ”组 中 和 “设置 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 中 都 可 以 进行 对 齐 方式 的 设置 。 

(1)“ 对 齐 方式 ”组 中 各 按钮 的 样式 与 含义 。 按 钮 样式 如 图 1.33 所 示 。 


= 9 D 品 电 外 双人 区 : 新 建 Microso 


图 1.33 对齐 按钮 样式 


@ 垂直 对 齐 方式 按钮 : 通过 “顶端 对 齐 ” 按 钮 = 、“ 垂 直 居 中 ”按钮 =、“ 底 端 对 齐 ” 
按钮 帅 ， 可 以 在 垂直 方向 上 设置 数据 的 对 齐 方 式 。 单 击 “ 顶 端 对 齐 ” 按 钮 ， 数 据 将 靠 
单元 格 的 顶端 对 齐 ， 单 击 “ 垂 直 居 中 ”按钮 ， 可 以 使 数据 在 单元 格 内 上 下 居中 对 齐 ; 
单 击 “ 底 端 对 齐 ” 按 钮 ， 数 据 将 靠 单元 格 的 底 端 对 齐 。 

@ 水 平 对 齐 方式 按钮 : 通过 “ 左 对 齐 ” 按 钮 三 “居中 ”按钮 “ 右 对 齐 ” 按 钮 三 ， 可 
以 在 水 平方 向 上 设置 数据 的 对 齐 方式 。 单 击 “ 左 对 齐 ” 按 钮 ， 数 据 将 靠 单 元 格 的 左 端 
对 齐 ; 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 数 据 将 在 单元 格 中 左右 居中 对 齐 ; 单 击 “ 右 对 齐 ” 按 钮 ， 
数据 将 靠 单 元 格 右 端 对 齐 。 

@ “方向 ”按钮 : 单 击 “ 方 向 ”按钮 * ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 文字 需要 旋转 的 45” 
倍数 方向 ， 选 择 “ 设 置 单元 格格 式 ”， 在 打开 的 对 话 框 中 可 以 设置 需要 旋转 的 更 精确 
的 角度 。 

@ “自动 换行 ”按钮 : 当 单 元 格 中 的 数据 太 多 ， 无 法 完整 显示 在 单元 格 中 时 ， 可 以 单 击 
“自动 换行 ”按钮 时， 将 该 单元 格 中 的 数据 自动 换行 后 以 多 行 形式 显示 在 单元 格 中 ， 
方便 直接 阅读 其 中 的 数据 。 如 果 要 取消 自动 换行 ， 再 次 单 击 该 按钮 即 可 。 

@ “减少 缩 进 量 ”按钮 和 “增加 缩 进 量 ” 按 钮 : 单 击 “ 减 少 缩 进 量 ”按钮 ， 可 减 小 单 
元 格 边框 与 单元 格 数据 之 间 的 边 距 ， 单 击 “ 增 加 缩 进 量 ”按钮 硅 ， 可 以 增 大 单元 格 边 
框 与 单元 格 数据 之 间 的 边 距 。 
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(2) 利用 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 设 置 对 齐 方式 。 将 需要 设置 对 齐 方式 的 单元 格 和 单元 
格 区 域 选中 ,， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 “设置 单元 格格 式 ” 菜 单 中 可 以 设置 对 齐 方式 ， 操 作 如 
图 1.34、 图 1.35 所 示 。 


权 贴 板 局 字体 所。 对 7 方式 数字 已 月 = 和 
Fl3 天 插入. ~ 
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定义 名 称 (A).. 
| 
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图 1.34 单元 格 设置 对 齐 方式 (1) 
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四 合并 单元 格 (V) 
从 右 到 左 


EE 区 


1.35 单元 格 设置 对 齐 方 式 (2) 
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3) 字体 


项 目 一 “财务 数据 收集 


为 了 制作 出 美观 的 电子 表格 ， 用 户 可 以 更 改 工作 表 中 单元 格 或 单元 格 区 域 中 的 字体 、 字 号 
或 颜色 等 文本 格式 。 设 置 方法 主要 包括 以 下 几 种 。 

方法 一 : 通过 浮动 工具 栏 设置 。 双 击 需 设置 字体 格式 的 单元 格 ， 将 光标 插入 其 中 ， 拖 动 鼠 
标 左 键 ， 选 择 要 设置 的 字符 ， 并 将 光标 放置 在 选择 的 字符 上 。 片 刻 后 将 出 现 一 个 半 透 明 的 浮动 


图 1.36 所 示 。 


工具 栏 ， 将 光标 移 到 上 面 ， 浮 动工 具 栏 将 变 得 不 透明 ， 在 其 中 可 设置 字符 的 字体 格式 。 操 作 如 
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图 1.36 设置 字体 (方法 一 ) 


方法 二 : 通过 “字体 ”组 设置 。 选 择 要 设置 格式 的 单元 格 、 单 元 格 区 域 、 文 本 或 字符 ， 在 
“开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 可 执行 相应 的 操作 来 改变 字体 格式 ， 如 图 1.37 所 示 。 
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图 1.37 设置 字体 (方法 二 ) 
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方法 三 : 通过 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 设置 。 选 择 要 设置 格式 的 单元 格 、 单 元 格 区 域 、 
文本 或 字符 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 ， 在 “字体 ”选项 卡 下 可 
根据 需要 设置 字体 、 字 形 、 字 号 以 及 颜色 等 字体 格式 ， 操 作 如 图 1.38 所 示 。 


设置 单元 格 入 式 


[LEE 
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图 1.38 设置 字体 (方法 三 ) 

4) 边框 
在 编辑 表格 的 过 程 中 ， 可 以 通过 添加 边框 和 单元 格 底 纹 背景 等 操作 ， 使 制作 的 表格 轮廓 更 
加 清晰 ， 更 具 整体 感 和 层次 感 。 默 认 情 况 下 ，Excel 的 灰色 网 格 线 无 法 打印 出 来 。 为 了 使 工作 
表 更 美观 ， 在 制作 表格 时 ， 我 们 通常 需要 为 其 添加 边框 ， 方 法 有 以 下 几 种 。 
方法 一 : 选中 要 设置 边框 的 单元 格 或 单元 格 区 域 , 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 展开 
“边框 ”下 拉 菜 单 ， 在 “边框 ” 栏 中 根据 需要 进行 选择 ， 快 速 设置 表格 边框 ， 如 图 1.39 所 示 。 


12 
13| 田 eA(B) 
二 | 一 大 下 E 张 (H 
襄 EE Mes) [ 
田 上 枚 半生 下 和 I 
就 和 四 上 FU) 


用 面 四 - t + 100% 


图 1.39 设置 边框 (方法 一 ) 


24 


方法 二 : 选中 要 设置 边框 的 单元 格 或 单元 格 区 域 , 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 展开 “ 边 
框 ” 下 拉 菜 单 ， 在 “绘制 边框 ” 栏 中 根据 需要 进行 选择 ， 手 动 绘制 表格 边框 ， 如 图 1.40 所 示 。 


男科 昌 针 VR: 


13 一 上 RE 续 D) 


15 站 

16| 一 上 框 续 和 双 下 杠 线 (U) 
17 绘制 边框 

18 

1 EPE 


图 1.40 设置 边框 (方法 二 ) 


方法 三 : 选中 要 设置 边框 的 单元 格 或 单元 格 区 域 , 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 , 切换 到 “ 边 
框 ” 选 项 卡 ， 根 据 需 要 详细 设置 边框 线条 、 颜 色 、 样 式 、 位 置 等 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 此 处 需 
要 注意 : 选择 好 样式 和 颜色 之 后 , 一 定 要 单 击 预 置 选 项 确定 内 、 外 边框 的 样式 , 操作 如 图 1.41 所 示 。 


[ms [| xr | | ze | Ms | Bm 


1.41 设置 边框 (方法 三 ) 
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5) 填充 

默认 情况 下 ，Excel 工作 表 中 的 单元 格 为 白色 ， 为 了 美化 表格 或 者 突出 单元 格 中 的 内 容 ， 
我 们 可 以 为 单元 格 设置 背景 色 ， 填 充 背 景色 的 方法 有 以 下 两 种 。 

方法 一 : 选中 要 设置 背景 色 的 单元 格 区 域 , 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 填 充 
颜色 ”下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 颜色 面板 中 根据 需要 进行 选择 ， 如 图 1.42 所 示 。 


日 ] 加 啤 包 入 新 建 Microsoft 国 


英 贴 板 局 主题 烦 色 数字 5 样式 ~ 


C6 - ~ 
4 A E F G H 1 IE 
4 I 

5 标准 色 | 
8 LITEELELLLLD 

. 天 ND) 

9 种 其 他 皮 (M).. 

10 

11 
多 | [| 

| sheet4 | 1 ® 可 M5 


图 有 加 四 - t + 100% 
图 1.42 背景 填充 (方法 一 ) 


方法 二 : 选中 要 设置 背景 色 的 单元 格 区 域 ， 并 使 用 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执 
行 “ 设 置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 此 时 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 的 “ 背 
景色 ” 色 板 中 选择 一 种 颜色 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 ， 如 图 1.43 所 示 。 


设置 单元 烙 属 式 。- [9 3 
数字 | 对 天 | 字体 | 这 醛 填充 | 保护 | 
省 县 包 (G): 丁 实 关公 (A)- | 

[| J | 
CEITITEIT BD): | 


1.43 ”背景 填充 (方法 二 ) 
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提示 : 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 单 击 “ 填 充 效果 ”按钮 , 可 以 为 单元 格 设置 渐变 
填充 效果 ; 单 击 “ 其 他 颜色 ”按钮 ， 可 以 打开 “颜色 ”对 话 框 , 其 中 提供 了 更 多 的 颜色 选项 ; 
单 击 “图 案 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 可 以 选择 一 种 图 案 对 单元 格 进行 填充 。 


g) 保护 

为 防止 他 人 擅自 改动 单元 格 中 的 数据 ， 可 将 一 些 重 要 的 单元 格 锁定 。 保 护 单元 格 不 仅 可 以 
保护 单元 格 的 数据 而 且 可 以 隐藏 单元 格 中 的 公式 。 对 单元 格 的 保护 需要 通过 对 工作 表 进 行 保护 
才 可 以 实现 。 

操作 方法 : 首先 选中 需要 保护 的 单元 格 ， 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单 
元 格格 式 ”命令 , 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,在 “保护 ”选项 卡 中 选择 “锁定 ” 复 选 框 ， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 完成 对 选中 单元 格 的 保护 ， 如 图 1.44 所 示 。 


辐 钠 定 (U 

Ly 

只 有 保护 工作 表 ( 在 "审阅 " 远 项 卡 上 的 "更 改 “ 组 中 ， 单 主 " 保 护 工作 表 " 按 钮 ) 后 ,锁定 单元 格 或 隐藏 公式 才 有 
效 。 


图 1.44 保护 单元 格 
2. 单元 格 的 选择 
D 选择 一 个 单元 格 
将 鼠标 指针 移 至 目标 单元 格 上 并 单 击 ， 即 可 选中 该 单元 格 。 
2) 选择 多 个 单元 格 


(1) 在 某 个 单元 格 上 按 住 左 键 不 放 并 拖 动 鼠标 ， 即 可 选中 连续 的 单元 格 组 成 的 单元 格 区 域 ; 
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(2) 选中 某 个 单元 格 后 按 住 Shift 键 不 放 ， 再 选中 另 一 个 单元 格 ， 即 可 将 以 这 两 个 单元 格 
为 对 角 线 的 矩形 所 在 范围 内 的 所 有 单元 格 选中 ; 

(3) 选中 某 个 单元 格 后 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 继 续 选 中 其 他 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 可 同时 选 
中 多 个 不 相 邻 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ; 

(4) 将 鼠标 指针 移 至 需 选择 的 行 号 或 列 标 上 , 单 击 即 可 选中 该 行 或 该 列 上 的 所 有 单元 格 。 

3) 选择 全 部 单元 格 

单 击 工作 表 左 上 角 的 行 号 与 列 标 交叉 处 的 灰色 区 域 ， 即 可 选中 此 工作 表 中 的 所 有 单元 格 。 


3. 单元 格 的 合并 与 拆 分 

Excel 允许 对 单元 格 进行 合并 操作 ， 以 达到 美化 表格 、 突 出 显示 数据 的 目的 。 但 是 ，Excel 
只 允许 对 合并 后 的 单元 格 进行 拆 分 。 

1) 单元 格 的 合并 

选中 两 个 或 更 多 要 合并 的 相 邻 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 ， 单 击 “ 合 
并 后 居中 ”命令 ， 这 些 单 元 格 将 在 一 个 行 或 列 中 合并 ， 并 且 单元 格 内 容 将 在 合并 单元 格 中 居中 
显示 操作 如 图 1.45 所 示 。 但 是 ， 只 有 合并 前 左上 角 单 元 格 中 的 数据 会 保留 在 合并 单元 格 中 ,所 
选区 域 中 的 其 他 单元 格 数据 会 被 删除 。 


- EE 
瘟 贴 板 字体 后 对 六 方式 图 舌 越 合并 (A) 
c6 四 合并 单元 格 (M) 和 
国 “取消 单元 格 合并 凯 


Er HH | | | 


Pp 
中 
IO 
[= 


1.45 合并 并 居中 单元 格 


如 果 要 合并 单元 格 而 不 居中 显示 内 容 ， 可 单 击 “ 合 并 后 居中 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 然 后 选择 
“跨越 合并 ”或 “合并 单元 格 ”命令 ， 操 作 如 图 1.46 所 示 。 
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图 1.46 合并 单元 格 


2) 拆 分 单元 格 

单个 的 单元 格 不 能 拆 分 ， 只 有 合并 以 后 的 单元 格 才 能 进行 拆 分 操作 。 首 先 选 中 合并 的 单元 
格 ， 然 后 单 击 “合并 后 居中 ”按钮 ， 则 之 前 合并 的 单元 格 即 被 拆 分 ， 合 并 单元 格 的 内 容 将 出 现 
在 拆 分 单元 格 区 域 左 上 角 的 单元 格 中 。 


1.2 输入 工作 表 数 据 


在 Excel 表格 中 ， 常 见 的 数据 类 型 有 文本 、 数 字 、 日 期 和 时 间 等 ， 输 入 不 同 的 数据 类 型 ， 
其 显示 方式 也 会 不 同 。 默 认 情 况 下 ， 输 入 文本 的 对 齐 方式 为 左 对 齐 ， at hate pi 
对 齐 ， 输 入 的 日 期 与 时 间 若 不 是 Excel 中 日 期 与 时 间 的 数据 类 型 ， 则 不 能 识别 其 显示 结 


1.2.1 输入 文本 


文本 通常 是 指 一 些 非 数值 性 的 文字 、 符 号 等 , 如 公司 职工 基本 信息 表 、 企业 产品 信息 表 等 。 
除 此 之 外 ， 一 些 不 需要 进行 计算 的 数字 也 可 以 保存 为 文本 形式 ， 如 电话 号 码 、 身 份 证 号 码 等 。 

文本 并 没有 严格 意义 上 的 概念 ，Excel 也 将 许多 不 能 理解 的 数值 和 公式 数据 都 视 为 文本 。 
在 表格 中 输入 文本 的 常用 方法 有 以 下 三 种 。 

方法 一 : 选择 单元 格 输入 。 选 择 需要 输入 文本 的 单元 格 ， 然 后 直接 输入 文本 ， 完 成 后 按 
Enter 键 或 单 击 其 他 单元 格 即 可 。 

方法 二 : 双击 单元 格 输入 。 双 击 需要 输入 文本 的 单元 格 ， 将 光标 插入 其 中 ， 然 后 在 单元 格 
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中 输入 文本 ， 完 成 后 按 Enter 键 或 单 击 其 他 单元 格 即 可 。 

方法 三 : 在 编辑 栏 中 输入 。 选 择 单元 格 ， 然 后 在 编辑 栏 中 输入 文本 ， 单 元 格 也 会 跟着 自动 
显示 输入 的 文本 内 容 。 

普通 文本 输入 与 数据 输入 相同 ， 对 于 由 纯 数字 组 成 但 不 是 数值 而 是 文本 的 输入 项 ， 如 身份 
证 号 码 、 银 行 账号 等 ， 超 过 了 默认 的 11 个 字符 ， 如 果 直 接 输入 ，Excel 将 以 科学 计数 法 的 方式 
显示 。 因 此 ， 正 确 的 方法 是 在 该 数字 前 加 英文 的 单 引号 ， 或 者 在 该 数字 前 加 上 等 号 ， 数 字 两 边 


E3 玫 天 ‖ 210106198208256677 ml 


4 | EY | Cl | EN) BB | | A a I , EE | | 

‘! 

2 
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4 

5 
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7 
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9 5 
Sheet4 | 1| ® 可 ; 
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图 1.47 输入 文本 


1.2.2 输入 数值 


数值 是 代表 数量 的 数字 形式 , 如 职工 的 工资 、 学 生 的 成 绩 等 。 数值 可 以 是 正 数 ,也 可 以 是 负数 ， 
可 以 是 整数 , 也 可 以 是 小 数 , 但 共同 的 特点 是 都 可 以 用 于 进行 数值 计算 ， 如 加 减 乘除 、 求 平均 值 等 。 
除数 字 之 外 ， 还 有 一 些 特殊 的 符号 也 被 Excel 理解 为 数值 ， 如 百 分 号 “%”、 货 币 符号 “对 ”等 。 

为 了 使 Excel 表格 正确 显示 出 我 们 输入 的 数据 , 需要 根据 数据 类 型 设置 单元 格 的 数字 格式 ， 
设置 方法 有 以 下 两 种 。 

方法 一 : 通过 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 选 中 要 设置 数字 格式 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 
单 击 鼠 标 右键 , 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 中 可 以 根据 需要 精确 设置 单元 
格 的 数字 格式 ， 如 图 1.48 所 示 。 

方法 二 : 通过 功能 区 设置 。 选 中 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 通 过 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 
可 以 快速 设置 单元 格 数字 格式 ， 如 图 1.49 所 示 。 
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设 秆 单元 格格 式 > 

数字 | 5F | 字 洒 | 边框 | 填充 | 保护 | 

XO: 

常规 -| 示例 

ETE 

ED 12345678901.00 

人 it 4 国 

高 XD): [2 二 

回 使 用 千 位 分 阿 符 ()(U) 

:i | 
(1234.10) 区 

| 

县 定义 1234.10 
-1234.10 


数值 格式 用 于 一 般 数字 的 表示 。 货 币 和 会 计 格式 则 提供 全 币值 计算 的 专用 覆 式 。 


XN 


二 四 复 制 - 
上 5 yA | 了 业 "| 团 -| 信人 A-| 突 - 
英 贴 板 r 字体 6 
E5 ~ 天 | 12345678901 
4 A B C D E F G 下 
1 
2 
可 210106198208256677 
4 
| 12345678901| 
6 33 
到 | 
8 
9 | 
10| 
11| 


1.49 ”输入 数值 (方法 二 ) 


1.2.3 输入 日 期 和 时 间 


在 Excel 中 ， 日 期 和 时 间 是 以 一 种 特殊 的 数值 形式 来 存储 的 ， 这 种 数值 形式 被 称 为 “序列 
值 ”。 日 期 存储 继承 着 数值 的 所 有 运算 功能 ， 可 以 参与 加 、 减 等 数值 运算 。 
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在 输入 日 期 和 时 间 时 ， 可 以 直接 输入 一 般 的 日 期 和 时 间 格 式 ， 也 可 以 通过 设置 单元 格格 式 
输入 多 种 不 同类 型 的 日 期 和 时 间 格 式 。 


1. 输入 时 间 

如 果 要 在 单元 格 中 输入 时 间 ， 可 以 以 时 间 格 式 直接 输入 ， 如 输入 “23:20:00”。 在 Excel 
中 ,系统 默认 按 24 小 时 制 输入 ,如 果 要 按照 12 小 时 制 输入 ,就 需要 在 输入 的 时 间 后 加 上 “AM” 
或 者 “PM” 字样 表示 上 午 或 下 午 。 


2. 输入 日 期 
输入 日 期 的 方法 为 : 在 年 、 月 、 日 之 间 用 “/” 或 “-” 隔 开 。 例 如 在 单元 格 中 输入 
“17/8/25”， 按 下 Enter 键 后 就 会 自动 显示 为 日 期 格式 “2017/8/25”。 


3. 设置 日 期 或 时 间 格式 

如 果 要 使 输入 的 日 期 或 时 间 以 其 他 格式 显示 , 例如 , 输入 日 期 “2017/8/25” 后 自动 显示 为 
2017 年 8 月 25 日 ， 就 需要 设置 单元 格格 式 ， 操 作 方法 如 下 。 

(1) 选中 需要 设置 日 期 格式 的 单元 格 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 
单元 格格 式 ” 命 令 ， 如 图 1.50 所 示 。 
复制 (QO 
车 贴 选 项 - 


智能 查找 (U 
插入 QD.… 
E12 石 〗 2017/8/25 漠 除 (D)… ed 


A B C D i 


上 13] » 
210106198 排序 OO) 6 


如 


1234567| 总 插入 批 主 M) 
3 
从 下 拉 列 可 中 远 择 (KO).… 
吹 ”号 寺 拼 音字 段 (S) 
定义 名 称 (A).… 
Ee ls 
| Sheet4 |1| 四 EY I_D 


就 尘 轩 轴 加 四 - 生 + 100% 


图 1.50 设置 日 期 或 时 间 (1) 


(2) 在 “数字 ”选项 卡 中 单 击 “ 日 期 ”选项 ， 在 右 侧 的 “类 型 ”列表 框 中 选择 一 种 日 期 格 
式 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 操 作 如 图 1.51 所 示 。 
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E> 可 EE 


2017 年 8 月 25 日 


革 和 时 间 系 列 数值 号 示 为 晶 期 值 。 以 星 号 (") 开 夭 的 日 期 属 式 响应 提 作 系统 特定 的 区 域 日 其 和 时 
Er 不 丙 星 号 的 覆 式 不 要 换 作 系统 设置 的 影响 . 


Ce [ww | 
图 1.51 设置 日 期 或 时 间 (2) 


1.2.4 输入 特殊 符号 


在 制作 表格 时 ， 有 时 需要 插入 一 些 特殊 符号 ， 如 #、 有 &、* 等 。 这 些 符 号 有 些 可 通过 键盘 输 
入 ， 有 些 无 法 在 键盘 上 找到 与 之 匹配 的 键 位 ， 此 时 可 通过 Excel 的 插入 符号 功能 进行 输入 。 

(1) 选中 要 输入 的 单元 格 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 符 号 ”组 中 的 “符号 ”按钮 ， 
如 图 1.52 所 示 。 
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图 1.52 输入 特殊 符号 (1) 
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(2) 弹出 “符号 ”对 话 框 ， 在 其 中 找到 需要 的 符号 后 双击 ， 插 入 符号 ， 单 击 “关闭 ”按钮 
关闭 该 对 话 框 ， 如 图 1.53 所 示 。 


字体 旧 ;| 款 体 回 了 和 ul:| RS 的 字母 下 字 口 


图 @l@l|25 


Unicode 名 称 : 
市 国 因数 字 二 


字符 代码 (O:|2461 “来自 (M): Unicode( 十 六 进 制 ) 四 
EE) 

图 1.53 输入 特殊 符号 (2) 

(3) 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 插入 的 特殊 符号 。 


1.3 快速 输入 工作 表 数 据 


1.3.1 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 的 数据 


在 制作 Excel 表格 的 过 程 中 ， 有 时 需要 在 多 个 空白 单元 格 内 输入 相同 的 数据 内 容 ， 如 果 手 
工 一 个 一 个 地 输入 ， 不 仅 效率 低下 ， 还 容易 出 错 。 为 了 解决 这 一 问题 ,我 们 可 以 采取 以 下 办 法 
提高 工作 效率 。 


1. 连续 单元 格 输入 相同 的 数据 

(D 在 输入 大 量 相同 数据 时 ， 应 同时 选中 需要 填充 数据 的 单元 格 。 在 选中 的 自动 呈现 可 编 
辑 状态 的 单元 格 中 输入 要 填充 的 数据 ， 然 后 按 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 则 选中 的 所 有 单元 格 同时 填 
入 该 数据 。 

(2) 使 用 填充 柄 输入 数据 。 在 选中 单元 格 或 单元 格 区 域 后 ， 所 选 对 象 四 周 会 出 现 一 个 黑色 
边框 的 选区 ， 该 选区 的 右 下 角 会 出 现 一 个 填充 柄 ， 光 标 移 至 其 上 时 会 变 为 “+” 形 状 ， 此 时 用 
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图 1.54 使 用 填充 柄 输入 数据 


2. 不 连续 单元 格 输入 相同 的 数据 

在 输入 大 量 相同 数据 时 ， 应 同时 选中 需要 填充 数据 的 单元 格 。 如 果 这 些 单元 格 不 相 邻 ， 需 
按 住 Ctrl 键 ， 同 时 单 击 要 选中 的 单元 格 ， 逐 个 选中 后 松 开 Ctrl 键 ， 在 选中 的 自动 呈现 可 编辑 状 
态 的 单元 格 中 输入 要 填充 的 数据 ， 然 后 按 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 则 选中 的 所 有 单元 格 同 时 填 入 该 
数据 。 


1.3.2 ”自动 填充 数据 
在 制作 表格 时 经 常 需要 输入 一 些 相同 的 或 有 规律 的 数据 ,手动 输入 这 些 数据 既 费 时 ， 又 费 
力 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 可 以 通过 拖 动 填充 柄 快速 输入 。 


1. 复制 单元 格 

在 选中 单元 格 或 单元 格 区 域 后 ， 所 选 对 象 四 周 会 出 现 一 个 黑色 边框 的 选区 ， 该 选区 的 右 下 
角 会 出 现 一 个 填充 柄 ， 光 标 移 至 其 上 时 会 变 为 “+” 形 状 ， 此 时 用 鼠标 左 键 拖 动 填充 柄 即 可 在 
拖 动 经 过 的 单元 格 区 域 中 快速 填充 相同 数据 ， 如 图 1.55 所 示 。 
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图 1.55 复制 单元 格 


2. 填充 序列 

1) 利用 “序列 ”对 话 框 填充 数据 

通过 “序列 ”对 话 框 只 需 输 入 第 一 个 数据 ， 便 可 达到 快速 输入 大 量 有 规律 数据 的 目的 ， 以 
等 差 数列 为 例 。 

(1) 在 单元 格 中 输入 等 差 数列 的 起 始 数据 ， 选 中 需要 输入 等 差 数列 的 单元 格 区 域 ， 然 后 在 
“开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 序 列 ” 命 
令 ， 如 图 1.56 所 示 。 
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1.56 ”填充 序列 (1) 
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(2) 弹出 “序列 ”对 话 框 后 ， 在 “序列 产生 在 ” 栏 中 选择 “ 列 ” 单 选项 ， 在 “类 型 ” 栏 中 
选择 “等 差 数列 ” 单 选 项 ， 在 “ 步 长 值 ” 数 值 框 中 输入 步 长 值 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 ， 如 图 


1.57 所 示 。 


(3) 返 
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图 1.57 ”填充 序列 (2) 
回 工作 表 , 即 可 看 到 单元 格 区 域 中 输入 了 “3、6、9、12、15、18” 格 式 的 等 差 数 列 ， 


如 图 1.58 所 示 。 
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图 1.58 ”填充 序列 (3) 


37 


新 编 Excel 在 财务 中 的 应 用 


2) 自 定义 序列 
如 果 需 要 经 常 使 用 某 个 数据 序列 ， 可 以 将 其 创建 为 自 定义 序列 ， 之 后 在 使 用 时 拖 动 填充 柄 
便 可 快速 输入 。 


(1) 新 建 一 个 工作 簿 .在 工作 表 中 输入 自 定义 序列 ,然后 选中 该 序列 后 单 击 “ 文 件 ” 选 项 ， 
如 图 1.59 所 示 。 


Sco0m ol- 


| Sheet4 |1| 加 可 
计 改 4 有 四 四 - + + 100% 


图 1.59 自 定义 序列 (D 
(2) 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 在 左 侧 窗 格 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 图 1.60 所 示 。 
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图 1.60 自 定义 序列 (2) 
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(3) 在 弹出 的 “Excel 选项 ”对 话 框 中 切换 到 “高 级 ”选项 卡 , 在 “常规 ” 栏 单 击 “ 编 辑 自 
定义 列表 ”按钮 ， 如 图 1.61 所 示 。 


pr RS ce 
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C3 [过 


图 1.61 自 定义 序列 (3) 


(4) 在 弹出 的 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 中 单 击 “ 导 入 ”按钮 ， 将 自 定义 序列 导入 到 “输入 序 
列 ”列表 中 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 1.62 所 示 。 


1.62” 自 定义 序列 (4) 


(5) 返回 “Excel 选项 ”对 话 框 中 单 击 “确定 ”按钮 。 返 回 工作 表 ， 输 入 序列 初始 数据 后 ， 
即 可 利用 填充 柄 快速 填充 自 定义 序列 ， 如 图 1.63 所 示 。 
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图 1.63 自 定义 序列 (5) 
3. 仅 填充 格式 


利用 Excel 进行 自动 填充 时 ， 也 可 以 不 填充 内 容 ， 仅 填充 格式 ， 如 图 1.64 所 示 。 
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4. 不 带 格式 填充 
同样 ，Excel 也 可 以 不 填充 格式 ， 仅 填充 内 容 ， 如 图 1.65 所 示 。 
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sg 本 -3- 
图 1.65 不 带 格 式 填充 


5. 快速 填充 

在 目标 单元 格 中 输入 想 要 填充 的 数据 , 按 住 Ctrl 键 同 时 选中 当前 单元 格 区 域 及 需要 填充 的 
单元 格 区 域 ， 然 后 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 填 充 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 选择 “向 下 ”“ 向 右 ”“ 向 上 ”“ 向 左 ” 按 钮 ， 即 可 在 目标 区 域 中 快速 填充 单元 格 内 容 与 
格式 ， 操 作 如 图 1.66 所 示 。 
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图 1.66 快速 填充 
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1.3.3 ”双击 填充 柄 快速 填充 数据 


双击 填充 柄 快速 填充 数据 需要 注意 以 下 几 个 方面 。 

(D 数据 必须 是 连续 的 ， 隔 行 输入 没有 效果 。 

(2) 单元 格格 式 扩展 时 ， 被 扩展 单元 格 的 基础 格式 必须 是 常规 。 

(3) 公式 扩展 时 ， 公 式 所 涉及 参数 的 单元 格 都 必须 填 有 数据 ， 缺 少 一 个 都 不 行 。 

(4) 只 能 进行 行 扩展 ， 不 能 实现 列 扩展 。 

操作 方法 : 在 需 填 充 列 的 左 或 右 相 邻 列 输入 连续 数据 (没有 空 单元 格 )， 这 时 在 这 列 的 单 
元 格 中 输入 数据 或 公式 ， 双 击 填充 柄 ， 将 自动 在 该 列 向 下 填充 数据 ， 直 到 相 邻 列 有 数据 的 最 
后 一 行 。 


1.3.4 通过 数据 验证 输入 数据 


使 用 数据 验证 可 以 控制 用 户 输 入 到 单元 格 中 的 数据 或 数值 的 类 型 ， 从 而 减少 输入 差错 。 数 
据 验 证 操作 步骤 如 下 。 

(1) 选中 单元 格 , 选中 “数据 ”选项 卡 下 “数据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ”命令 ， 打开“ 数 
据 验 证 ”对 话 框 ， 如 图 1.67 所 示 。 


多 国外 


分 列 全速 本 


从 规则 列 天 中 进行 选择 
以 限制 可 以 在 单元 格 中 


图 1.67 打开 “数据 验证 ”对 话 框 


(2) 在 “数据 验证 ”对 话 框 中 , 选择 “设置 ”选项 卡 , 可 以 选择 自己 需要 的 数据 验证 类 型 ， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 。 一 旦 输入 了 数据 范围 以 外 的 数据 ， 系 统 会 弹出 错误 提示 对 话 框 ， 单 击 “ 重 
试 ” 按 钮 ， 即 可 修改 输入 的 数据 ， 如 图 1.68 所 示 。 
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项 目 一 “财务 数据 收集 
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图 1.68 设置 数据 验证 
(3) 如 果 要 在 选中 单元 格 时 显示 输入 信息 ， 选 择 “输入 信息 ”选项 卡 ， 选 中 “ 选 定单 元 格 
时 显示 输入 信息 ” 复 选 框 ， 输 入 所 需 信息 。 
如 果 要 在 单元 格 中 输入 无 效 数据 时 响应 ,选择 “出 错 警 告 ”选项 卡 ， 选 中 “输入 无 效 数据 
时 显示 出 错 警告 ” 复 选 框 ， 然 后 输入 所 需 的 警告 选项 。 


1.4 编辑 工作 表 数 据 


1.4.1 修改 数据 


在 工作 表 中 输入 数据 时 ， 难 免 会 出 现 错误 。 若 发 现 输入 的 数据 有 误 ， 可 以 根据 实际 情况 进 
行 修改 ， 包 括 修改 单元 格 中 的 部 分 数据 、 全 部 数据 以 及 撤销 和 恢复 数据 。 


1. 修改 单元 格 中 的 部 分 数据 

对 于 比较 复杂 的 单元 格 内 容 ， 很 可 能 遇 到 只 需要 修改 很 少 一 部 分 数据 的 情况 ， 此 时 可 以 通 
过 以 下 两 种 方法 进行 修改 。 

方法 一 : 双击 需要 修改 数据 的 单元 格 , 单元 格 处 于 编辑 状态 ， 此 时 将 光标 定位 在 需要 修改 
的 位 置 ， 将 错误 字符 删除 并 输入 正确 的 字符 ， 输 入 完成 后 按 Enter 键 确认 即 可 。 

方法 二 : 选中 需要 修改 数据 的 单元 格 ,将 光标 定位 在 编辑 栏 中 需要 修改 的 字符 位 置 , 然后 
将 错误 字符 删除 并 输入 正确 字符 ， 输 入 完成 后 按 Enter 键 确 认 即 可 。 

提示 : 在 修改 数据 时 ， 关 闭 NumLock 指示 灯 ， 然 后 按 下 Insert 键 ， 可 以 在 “插入 ” 模 
式 和 “改写 ”模式 之 间 进 行 转换 。 
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2. 修改 全 部 数据 

对 于 只 有 简单 数据 的 单元 格 ， 我 们 可 以 修改 整个 单元 格 的 内 容 。 方 法 为 : 选中 需要 重新 输 
入 数据 的 单元 格 ， 在 其 中 直接 输入 正确 的 数据 ， 按 Enter 键 确 认 ，Excel 将 自动 删除 原 有 数据 而 
保留 重新 输入 的 数据 。 

此 外 ， 若 双击 需要 修改 的 单元 格 ， 光 标 将 定位 在 该 单元 格 ， 此 时 需要 将 原单 元 格 中 的 数据 
删除 后 才能 进行 输入 。 


3. 撤销 和 恢复 数据 

在 对 工作 表 进 行 操作 时 ， 可 能 会 因为 各 种 原因 导致 表格 编辑 错误 ， 此 时 可 以 使 用 撤销 和 恢 
复 操作 轻松 纠正 过 来 。 

撤销 操作 时 让 表格 还 原 到 执行 错误 操作 之 前 的 状态 。 单 击 “ 快 速 访 问 工 具 栏 "中 的 “撤销 ” 
按钮 即 可 。 

恢复 操作 就 是 让 表格 恢复 到 执行 撤销 操作 前 的 状态 。 只 有 执行 了 撤销 操作 后 ,“ 恢 复 ” 按 
钮 才 会 变 成 可 用 状态 。 恢复 操作 的 方法 和 撤销 操作 类 似 , 单 击 “ 快速 访问 工具 栏 "中 的 “恢复 ” 
按钮 即 可 。 

此 外 ， 若 表格 编辑 步骤 很 多 ， 在 执行 撤销 或 恢复 操作 时 ， 单 击 “ 撤 销 ”按钮 或 “恢复 ” 按 
钮 旁边 的 下 拉 按钮 ， 然 后 在 打开 的 下 拉 菜单 中 ， 单 击 需 要 撤销 或 恢复 的 操作 ， 可 以 快速 撤销 多 
个 操作 或 恢复 多 个 操作 。 


1.4.2 ”移动 数据 


移动 数据 是 指 将 单元 格 和 其 内 容 从 当前 位 置 移 走 不 再 保留 ， 并 将 其 粘贴 到 新 的 位 置 。 


1. 使 用 鼠标 移动 数据 

选中 要 移动 的 数据 ， 将 鼠标 指针 置 于 选中 区 域 的 边框 线 上 ， 当 空心 十 字 光 标 变 成 十 字 箭 头 
光标 时 ， 按 住 左 键 拖 至 要 粘贴 的 目标 位 置 。 

2. 使 用 剪 切 和 粘贴 的 方法 移动 数据 

选中 要 移动 的 数据 ， 按 Ctrl+X 组 合 键 ， 或 者 单 击 “ 开 始 ” 选项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 中 的 “前 
切 ” 命 令 进行 剪 切 ， 选 中 另 一 个 单元 格 ， 按 CtrltV 组 合 键 ， 则 新 单元 格 将 放置 所 剪 切 区 域内 
左上 角 的 数据 。 


1.4.3 复制 数据 


复制 单元 格 是 复制 单元 格 的 内 容 ， 并 将 它们 粘贴 到 新 的 位 置 ， 原 单元 格 位 置 及 内 容 保 持 不 
变 。 通 过 单元 格 复制 粘贴 ， 可 以 免 去 重复 手动 输入 的 工作 。 


1. 通过 “开始 ”菜单 下 工具 栏 进行 复制 
选中 要 复制 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 单 击 常用 工具 栏 中 的 “复制 ”按钮 ， 此 时 被 复制 的 内 
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容 有 闪烁 的 外 框 ， 然 后 选中 目标 位 置 ， 单 击 常用 工具 栏 中 的 “粘贴 ”按钮 即 可 。 闪 烁 的 外 框 消 
失 前 ， 可 进行 多 次 复制 ， 按 Esc 键 可 取消 闪烁 的 外 框 ， 操 作 如 图 1.69 所 示 。 


A | 


写 规 喝 条 件 想 式 - 图 川 p 
” 鱼 - % ， | 区 寺 有 格格 式 音 元 售 
记 是 4 区 单 超标 区 ~ “|= 
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| Sheet4 | 1 加 于 - 一 OD 
选 定 目 标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 "粘贴 7 团 国 四 - 1 + 100% 


图 1.69 复制 数据 


2. 右 击 进行 复制 
选中 要 复制 的 内 容 后 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 即 可 对 所 选 
中 的 内 容 进 行 复制 。 


3. 快捷 方式 复制 

方法 一 : 选中 要 复制 的 内 容 的 同时 按 Ctrl+C 组 合 键 ， 单 击 需要 粘贴 的 目标 单元 格 后 同时 
按 CtrltV 即 完成 复制 粘贴 操作 。 

方法 二 : 选中 要 复制 的 内 容 ， 将 鼠标 指针 置 于 选 定 区 域 的 边框 线 上 ， 按 住 Ctrl 键 ， 当 鼠标 
指针 变 成 小 加 号 后 拖 至 要 粘贴 的 目标 位 置 。 


1.4.4 清除 数据 


清除 数据 是 将 单元 格 中 的 内 容 、 格 式 、 批 注 、 超 链接 四 者 都 清除 ， 而 继续 保留 原 有 单元 格 
的 地 址 ， 原 内 容 变 为 空白 。 如 果 一 个 单元 格 被 清除 ， 则 它 的 值 为 0， 引用 该 单元 格 的 公式 将 引 
用 零 值 。 

操作 方法 : 选中 单元 格 后 选择 “开始 ”选项 卡 中 的 “清除 ”命令 ， 可 以 有 选择 地 删除 。 
如 果 选 中 单元 格 后 按 Del 键 , 则 所 选单 元 格 中 的 数据 被 清除 ,单元 格 中 的 格式 和 批注 仍然 保留 ， 
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操作 如 图 1.70 所 示 。 


由 板 字体 5 FP 式 5m 到了 5 柜 t i 2 
所 大 2 清 兴 格式 四 
清除 内 容 (CO) 
和 4 A B C D E BS 6G | H | ews KA 
| 酒 下 到 能 扫 ( 
加 | 5 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12| 
13| 
14 
| Sheet4 1 ® 可 » 
就 洛 四 四 - #§ + 100% 
图 1.70 清除 数据 


1.4.5 添加 批注 


批注 是 附加 在 单元 格 中 的 ， 它 是 对 单元 格 内 容 的 注释 。 使 用 批注 可 以 使 工作 表 的 内 容 更 加 
清楚 明了 。 制作 表格 的 时 候 , 有 些 单元 格 数据 属性 复杂 , 需要 进行 特别 说 明 , 就 可 以 用 上 批注 。 


1. 添加 与 显示 批注 

(1) 添加 批注 。 选中 要 添加 批注 的 单元 格 后 , 单 击 鼠标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “ 插 
入 批注 ”命令 , 在 其 中 输入 批注 内 容 , 完成 后 单 击 工作 表 的 其 他 位 置 , 退出 批注 编辑 状态 即 可 ， 
如 图 1.71 所 示 。 

(2) 编辑 批注 。 选 中 需要 修改 的 批注 所 在 的 单元 格 后 用 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 执行 “编辑 批注 ”命令 ， 此 时 批注 编辑 框 处 于 可 编辑 状态 ， 根 据 需 要 对 批注 内 容 进行 编辑 操 
作 ， 然 后 单 击 工作 表 的 其 他 位 置 ， 退 出 批注 编辑 状态 即 可 。 

G) 删除 批注 。 选 中 需要 删除 的 批注 所 在 的 单元 格 后 用 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 执行 “删除 批注 ”命令 ， 返 回 工作 表 ， 即 可 看 到 该 单元 格 中 的 批注 被 删除 。 


2. 隐藏 与 显示 批注 
默认 情况 下 ，Excel 中 插入 的 批注 为 隐藏 状态 。 在 添加 了 批注 的 单元 格 右上 角 可 以 看 到 一 
个 红色 的 小 三 角 , 要 查看 被 隐藏 的 批注 , 需要 将 光标 指向 批注 所 在 单元 格 右 上 角 的 红色 小 三 角 。 
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集 


财务 数据 收 


Sheet4 | 1 | 加 可 可 


单元 格 D5 陛 注 者 think 本 回回- + 


图 1.71 添加 批注 


在 实际 工作 中 ， 我们 可 以 根据 需要 将 批注 设置 为 始终 显示 。 操 作 方 法 为 : 选中 批注 所 在 单 
元 格 后 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 显 示 / 隐 藏 批注 ”命令 ， 即 可 设置 显示 被 
隐藏 的 批注 。 

在 设置 始终 显示 批注 后 ， 选 中 批注 所 在 单元 格 后 用 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执 
行 “ 隐 藏 批注 ”命令 ， 就 可 以 再 次 隐藏 批注 ， 如 图 1.72 所 示 。 


日 9-: 器 用 | 多 


1 四 从 下 拉 列 可 中 运 知 (0 4[ 
” 王 示 拼 宣 闻 僚 (G) 河 ji 4 + 100% 


3 


1.72 显示 与 隐藏 批注 
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1.4.6 ”插入 与 删除 行 和 列 


一 个 工作 夭 创 建 之 后 并 不 是 固定 不 变 的 ， 用 户 可 以 根据 实际 情况 重新 设置 工作 表 的 结构 
例如 ， 根 据 实际 情况 插入 与 删除 行 或 列 。 


1. 插入 行 与 列 

1) 通过 右键 菜单 插入 

在 Excel 2016 中 ,我 们 可 以 通过 右键 菜单 插入 行 或 列 , 方法 为 : 用 鼠标 右键 单 击 要 插入 行 
所 在 行 号 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 即 可 。 插 入 完成 后 ， 将 在 选中 的 行 上 方 插入 
一 整 行 空白 单元 格 ， 如 图 1.73 所 示 。 


:并 


审阅 视图 


删除 (D) 

清除 内 容 (N) 

设置 单元 格格 式 ( 昌 D.… 

行 高 (R)... 
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i I I I I 
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线 -1 NA 加 -% 


上 情 加 
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HS 
1 


党 
国 
四 
E 


图 1.73 插入 行 


同 理 ， 用 鼠标 右键 单 击 某 个 列 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 ， 可 以 插入 一 整 
列 空 白 单元 格 ， 如 图 1.74 所 示 。 

2) 通过 功能 区 插入 

我 们 还 可 以 通过 功能 区 插入 行 或 列 , 操作 方法 为 :选中 要 插入 行 所 在 行 号 , 单 击 “ 开 始 ” 
选项 卡 下 “单元 格 ”组 中 的 “插入 ”下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 单 击 “ 插 入 工作 表 行 ” 
命令 即 可 。 完 成 后 将 在 选中 的 行 上 方 插入 一 整 行 空白 单元 格 ， 如 图 1.75 所 示 。 插 入 列 操作 
同 理 。 
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1.75 通过 功能 区 插入 行 


提示 : 如 果 想 要 插入 多 行 或 多 列 ， 可 以 先 选中 多 行 或 多 列 单元 格 ， 然 后 执行 “插入 ” 命 
令 ， 可 以 一 次 性 快速 插入 多 行 或 多 列 。 
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2. 删除 行 与 列 

删除 行 与 列 的 方法 与 删除 单元 格 相 似 ， 主 要 有 两 种 方法 。 

方法 一 : 选中 想 要 删除 的 行 与 列 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 ”命令 
即 可 ， 如 图 1.76 所 示 。 


A 插入 0D 
清除 内 容 (N) 

固 讼 本 单元 格 僻 式 口 - 
行 高 (B) 
Li] 


i 


2 


二 
加 
主 

EE4 
和 
E 
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员 | 
> 


MME 
川 

只 三 
上 

1 >, 
> 
之 虽 
起 冰 
| 

贺 


FSomwalmeiw 


图 1.76 删除 行 (方法 一 ) 


方法 三 : 选中 想 要 删除 的 行 或 列 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 ， 单 击 “ 单 元 格 ” 组 中 的 “删除 工 


作 表 行 ”或 “删除 工作 表 列 ”命令 即 可 ， 如 图 1.77 所 示 。 
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图 1.77 删除 行 (方法 二 ) 


项 目 一 “财务 数据 收集 


1.4.7 显示 与 隐藏 行 和 列 


用 户 在 编辑 工作 表 时 ， 可 以 根据 需要 显示 或 隐藏 行 和 列 。 


1. 隐藏 行 和 列 

如 果 工 作 表 中 的 某 行 和 某 列 暂时 不 用 ， 或 是 不 想 被 其 他 人 看 见 ， 可 以 将 这 些 行 或 列 隐藏 。 

操作 方法 : 选中 要 隐藏 的 行 或 列 , 在 选中 部 分 单 击 鼠 标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 隐 
藏 ”命令 即 可 ， 操 作 如 图 1.78 所 示 。 
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图 1.78 隐藏 行 和 列 


2. 显示 行 和 列 

用 户 如 果 想 取消 隐藏 ， 即 重新 显示 被 隐藏 的 行 或 列 ， 需 要 先 选中 被 隐藏 的 行 或 列 邻近 的 行 
或 列 。 例 如 ， 这 里 要 重新 显示 被 隐藏 的 C 至 EE 列 ， 需 要 先 选 中 B 列 和 下列 ， 然 后 单 击 鼠 标 右 
键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 取 消 隐藏 ”命令 即 可 ， 如 图 1.79 所 示 。 


1.4.8 行 高 和 列 宽 的 调整 
在 编辑 文档 时 ， 因 为 各 种 数据 的 长 宽 都 不 一 样 ， 所 以 经 常会 遇 到 Excel 默认 的 单元 格 行 


高 和 列 宽 并 不 能 满足 实际 工作 需要 的 情况 。 我 们 可 以 通过 以 下 方法 为 工作 表 调 整合 适 的 行 高 
和 列 宽 。 
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国 遇 四 四 - # + 100% 


图 1.79 显示 行 和 列 


1. 使 用 命令 精确 设置 行 高 和 列 宽 

选择 需要 设置 的 单元 格 区 域 , 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “单元 格 ” 组 中 的 “格式 ”下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 行 高 ”命令 , 弹出 “ 行 高 ”对 话 框 , 在 “ 行 高 ”文本 框 中 输入 所 需 
行 高 值 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 , 即 可 调整 所 选单 元 格 的 行 高 , 如 图 1.80 所 示 。 列 宽 设置 方法 相同 。 
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图 1.80 设置 行 高 
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2. 用 鼠标 直接 调整 行 高 和 列 宽 

将 鼠标 移动 到 要 调整 的 行 的 行 号 和 下 一 行 行 号 之 间 的 分 隔 线 处 ， 当 鼠标 光标 变 为 带 箭头 的 
十 字 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 拖 动 ， 直 至 拖 动 到 合适 高 度 后 释放 鼠标 左 键 ， 调 整 即 可 完成 。 调 
整 列 宽 的 方法 相同 。 


1.4.9 使 用 “文本 分 列 向 导 ” 将 文本 拆 分 为 不 同 的 列 


Excel 可 将 一 个 或 更 多 单元 格 中 的 文本 分 散在 多 个 不 同 列 中 ， 简 称 “ 分 列 ”。 文 本 分 列 操 


作 分 为 以 下 几 个 步骤 。 
(1) 选择 包含 要 拆 分 的 文本 的 单元 格 或 列 。 注 意 ， 可 以 选择 所 需 的 任何 多 个 行 ， 但 是 不 要 
超过 一 列 。 确 保 右 侧 有 足够 的 空 列 ， 以 避免 内 容 被 覆盖 。 如 果 没 有 足够 的 空 列 ， 请 添加 空 列 ， 


如 图 1.81 所 示 。 


口 


登录 ”只 共享 


文件 
总。 每 线 -|1 
生 B uv IAA 
”| 田 ~| 入 -和 -| 突 
剪贴 板 字体 6 
Bl > 五 | 2017/8/25 
4| A [9 D E F G H 1 | 二 
六 
3 
4 
5 | 
6 
el 
8 
9 
10 
11 
机 - 下 ee 一 | Nb 
Sheet4 | 1 由 如 
就 洗 平均 值 : 2017/8/26 ”计数 : 7 求 和 : 2723/8/9 ”出 末 


图 1.81 选择 要 拆 分 的 单元 格 或 列 


(2) 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “数据 工具 ”组 中 的 “分 列 ” 命 令 , 将 启用 “文本 分 列 向 导 ”， 


如 图 1.82 所 示 。 

(3) 设置 “文本 分 列 向 导 ”。 此 例 中 我 们 需要 把 以 “/” 符 号 连接 的 日 期 分 列 成 为 年 、 月 、 
日 ， 因 此 选中 “分 隔 符号 ” 单 选项 ， 在 此 选项 下 “其 他 ” 栏 手 动 录入 分 隔 符号 “/”， 并 单 击 
“下 一 步 ” 按 钮 ， 操 作 如 图 1.83 和 图 1.84 所 示 。 
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| | 优 电 4 YE EE "本 区 
获取 | 全 部 别 新 排序 。 篇 和 模拟 分 析 预测 ”分 级 显示 
Re 有 高 级 -i 
艾 取 和 转 找 。。” 庄 接 排序 和 尝 先 数据 工具 到 办 
B1 ~ fe ‖ 2017/8/25 ~ 
4 A (on) 12>20) | ca UE | 
Ey 2017/8/25 
号 到 2017/8/26 
1.3 2017/8/26 
4 | 2017/8/26 
ee 2017/8/27 
Ls 2017/8/28 
号 2017/8/29 
8 | 
19. 
Sheet4 | 1 回 0 ”0 
就 绪 平均 值 : 2017/8/26 计数 : 7 求 和 : 2723/8/9 ” 疾 团 四 -= 人 一 一 一 + 100% 
图 1.82 启用 “文本 分 列 向 导 ” 
IE 
文本 分 列 向 导 判定 您 的 数据 具有 分 阿 符 . 


车 一 切 设置 无 误 , 请 单 去 "下 一 步 ”， 否则 请 选择 最 合适 的 数据 类 型 。 


图 1.83 设置 “文本 分 列 向 导 ”(1) 


.Re 
请 疫 轩 分 列 数据 所 包 全 的 分 符号。 在 先 帘 口内 可 香 到 分 列 的 效果 . 
分 隔 符 号 
团 Tab 锣 中 
HSM 思 连 江 分 大生 号 杭 为 单 人 处理) 
回去 SO 
BFS(O): 
EE 日 
加 Re(O): |/ 
RD) 
17 - 
17 | 
17 
17 
17 一 
4 E 
[ms | [< 上 4 四 EE 


图 1.84 设置 “文本 分 列 向 导 ”(2) 


(4) 单 击 “ 目 标 区 域 ” 框 右 侧 的 “ 折 双 对话 框 ”按钮 图， 在 工作 簿 中 选择 所 需 拆 分 数据 
的 单元 格 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 即 完成 了 将 一 列 日 期 数据 分 列 为 年 、 月 、 日 形式 的 三 列 新 数 
据 ， 如 图 1.85 和 图 1.86 所 示 。 


使 用 此 屏 内 容 可 选择 名 列 ， 并 设置 其 数据 格式 . 
列 数据 想 式 
数据 恪 式 将 数值 转 泣 成 数字 ， 
文本 日 期 值 会 转换 成 日 
amo wo 站 
© 不 导入 此 列 跳 动 0 
上 ( 
数据 预 蜂 [D) 
< 国 pe 


1.85 ”完成 “文本 分 列 向 导 ” 
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FSooReaasRR、 


9 


017 


2017/8/28| 
2017/8/29| 


| See 1 © 
平均 硬 683.9047619“ 计 获 : 21 ”了 和 : 14362 


1.86 ”分 列 结果 


1.4.10 ”使 用 函数 将 文本 拆 分 到 不 同 列 中 


1. 函数 概述 
(1) Excel 的 了 


[ 作 表 函数 (worksheet functions) 通 常 简称 为 Excel 函数 , 它 是 由 Excel 内 部 预先 


定义 并 按照 特定 的 顺序 和 结构 来 执行 计算 、 分 析 等 数据 处 理 任务 的 功能 模块 。Excel 函数 也 被 
称 为 “特殊 公式 ”。 与 公式 一 样 ，Excel 函数 的 最 终 返 回 结果 为 值 。 函 数 只 有 唯一 的 名 称 ， 名 


称 不 区 分 大 小 写 ， 


每 个 函数 有 特定 的 功能 和 用 途 。 


(2) 一 个 完整 的 函数 主要 由 标识 符 、 函 数 名 称 和 函数 参数 组 成 。 


@ 标识 符 : 
识 符 。 

@ 函数 名 称 

@ 函数 参数 
处 理 对 象 


在 工作 表 中 输入 函数 时 ， 必 须 先 输入 “=” 号 。“=” 号 通常 被 称 为 函数 的 标 


: 函数 要 执行 的 运算 , 位 于 标识 符 的 后 面 。 通常 是 其 对 应 功能 的 英文 单词 缩写 。 
: 紧 跟 在 函数 名 称 后 面 的 是 一 对 半角 圆 括号 “OQ”, 被 括 起 来 的 内 容 是 函数 的 
， 即 参数 。 


(3) Excel 函数 库 中 提供 了 多 种 函数 , 按 函 数 的 功能 ,通常 可 分 为 以 下 几 类 , 如 图 1.87 所 示 。 


大福 四 晤 三 碳 转 回回 轿 


插入 国 数 。 自动 求 和 最 近 使 用 的 财务” 逐 辑 ”文本 “日 期 和 时 间 坦 找 与 引用 。 数学 和 。 其 他 虽 数 
Se - ”三角 四- ~ 


函数 库 


图 1.87 函数 分 类 


项 目 一 “财务 数据 收集 


(4) 函数 的 输入 方法 主要 包括 : 通过 快捷 按钮 插入 函数 、 通 过 “插入 函数 ”对 话 框 输入 、 


通过 编辑 栏 输 入 、 查 询 函数 几 种 。 


2. 文本 类 函数 

1) LEN 函数 

LEN 函数 的 功能 是 统计 文本 字符 串 中 字符 数目 。 

函数 语法 : =LEN(text) 

参数 说 明 : text 表示 要 统计 的 文本 字符 串 。 

应 用 举例 : 应 用 LEN 函数 统计 文本 字符 串 中 的 字符 数目 ， 如 图 1.88 所 示 。 

2) RIGHT 函数 

RIGHT 函数 的 功能 是 从 一 个 文本 字符 串 的 最 后 一 个 字符 开始 ， 截 取 指 定数 目的 字符 。 
函数 语法 : =RIGHT(text，num_chars) 

参数 说 明 : text 表示 包含 要 提取 字符 的 文本 字符 串 ; num_chars 代表 给 定 的 截取 数目 。 
应 用 举例 : 应 用 RIGHT 函数 截取 文本 字符 串 中 指定 数目 的 字符 ， 如 图 1.89 所 示 。 


天 El [serrwzo] [serrwzo] 


电子 报表 实务 | 电子 报 来 实务 | 报 来 实务 en 


图 1.88 LEN 函数 的 用 法 图 1.89 RIGHT 函数 的 用 法 


3) MID 函数 

MID 函数 的 功能 是 返回 文本 字符 串 中 从 指定 位 置 开 始 的 特定 数目 的 字符 。 

函数 语法 : =MID(text，start num，num_chars) 

参数 说 明 : text 表 示 包 含 要 提取 字符 的 文本 字符 串 ; start num 表示 文本 中 要 提取 的 第 一 个 


字符 的 位 置 ， 文 本 中 第 一 个 字符 的 start num 为 1， 依 此 类 推 ; num_chars 用 来 指定 希望 MID 
从 文本 中 返回 字符 的 个 数 。 


应 用 举例 : 应 用 MID 函数 从 身份 证 号 码 中 提取 出 生年 月 信息 ， 操 作 如 图 1.90 所 示 。 
4) LEFT 函数 

LEFT 函数 的 功能 是 从 一 个 文本 字符 串 的 第 一 个 字符 开始 ， 截 取 指 定数 目的 字符 。 
函数 语法 : =LEFT(text，num _chars) 

参数 说 明 : text 表示 包含 要 提取 字符 的 文本 字符 串 ; num chars 代表 给 定 的 截取 数目 。 
应 用 举例 : 应 用 LEFT 函数 截取 文本 字符 串 中 指定 数目 的 字符 ， 如 图 1.91 所 示 。 


B a A B C 
1 [en | I 
210102198208252727 | 19820825 本 全 由 册 全 二 让 人生 电子 报表 实务 | ss 9 
图 1.90 MID 函数 的 用 法 图 1.91 LEFT 函数 的 用 法 
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建立 工资 管理 基础 信息 库 ] 


WE 


嘉 誉 公司 为 规范 职工 工资 核算 , 提高 工资 数据 的 准确 性 , 为 后 续 工 资 项 目 计 算 、 核 对 、 
人 工 成 本 分 析 、 员 工薪 资 制度 改进 提供 原始 数据 支撑 ， 现 要 求 整理 职工 基本 信息 数据 表 ， 
后 续 新 进 员工 入 职 时 ， 按 照 职工 基本 情况 表 数 据 提交 资料 ， 留 存 复 印 件 ; 按 现行 核算 制度 
设计 相关 工资 计算 参数 表 。 


人 全 务 要 


1. 设计 制作 职工 基本 情况 表 , 具体 格式 及 数据 如 图 1.92“ 基 础 数据 
表 ” 图 1.93“ 职 工 基本 情况 表 ” 所 示 。 

(说 明 : 本 书 各 项 任务 练习 中 所 需 原 始 数 据 , 可 通过 扫描 [任务 要 求 】 
中 的 二 维 码 获取 。) 


4 A B € D E F GE 过 | I 
1 | 部 门 工作 岗位 学历。 缴费 类 型 职工 来 源 缴费 类 型 含义 

2 企管 部 。 总 经 理 专科 A 正式 员工 A 社保 公积金 均 缴 
3 | 财务 部 经 理 本 科 B 临时 工 B 不 缴 公 积 金 
4 | 采购 部 职员 研究 生 

5 | 仓储 部 ”业务 员 

6 | 销售 部 

va 

8 | 

9| 

10| 

121| 
HL 


EE: 


1.92 ”基础 数据 表 
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A 上 6 HH M N 9 
于 工 号 姓名 性 别 部 站 二 学 历 “入 职 日 央 ， 身份 这 码 二 电子 邮箱 有 重 记 时 间 ”离职 时 间 
2 0000184 刘 新 殉 女 。 企 普 部 专科 1993/11/24 "328063197003202384 “9664873693874570 "14105585912 正式 员工 2017/M1 
30000185 王 一 清 “ 男 “ 企 基部 和 本 科 1994/4/8 “170674197008117539 9664873693874571 "16387822208 824211173@Baq.com A 正式 员工 ”2017/1/1 

二 | 0000186 ”地 尊 。 女 ”财务 部 经理 ”研究 生 1995/1/4 “706676197012260846 “9664873693874572 ,13375357954 718564161@qqcom 人 正式 员工 2017/1/1 

本 00o0187 自 韦 成 ” 男 ”采购 部 经理 本科 ”1995/8/24 ”012993197109254531 9654873693874573 "13476726309 493857154@qqcom A 正式 员工 2017/1/1 

6 oo00188 尹 获 ” 男 仓储 部 经理。 专科 ”1995/11/20 " 108676197111040634 9664873693874574 "18345131104 864749173@qqcom A 正式 员工 2017/11 

了 ”0000189 桓 标 山 “ 男 ， 销 舍 部 经理。 专科 1998/9/1 “049080197202287493 “9654873692874575 "15763633990 406155182@qqcom A 正式 员工 2017/1/1 2018/11/5 
二 | 0000190 包 艳 去 ” 男 “企管 部 职员 ”专科 1999/1/21 "432290197506313532 ”9664873693874576 "16979501672 527119185 爷 qq com 人 “正式 员工 ”2017/L/1 

9 0000191 阳 爆 婚 ” 女 ”仓储 部 职员 专科 2001/3/25 "859121197604035845 9664873693974577 ,13859848778 BE20425191Goa com 8 临时 工 “2018/12/10 

10 oooo192 ” 杨 杰 女 在 悉 部 。 职员 研究 生 2002/12/2 "985646197607180783 9664873693874578 "15647614317 788926179@qqcom A 正式 员工 “2017/1/1 

了 1 0000193 美 实 平 女 财务 部 ”职员 ”专科 2002/12/12 "913837197701119107 9664873693874579 "18967166916 961710184@qq com A 正式 员工 “20171/1 

12 0000194 疯 泪 考 ” 女 ”财务 部 职员。 本科。 2005/3/25 "852162197701197946 “9664073693074500 "17810796393 S09237197@qqcom A 正式 员工 。2017/1/1 

13 0000195 共 丽 莉 ” 男 “财务 部 职员 。 专科 2006/3/2 "777329197706024139 "16753584123 410275158@qqcom B 临时 工 。 2017/1/1 

出 | oo00196 车 海 虹 女 ” 采 网 部 ”职员 本科 2006/11/20 "590219197709038122 715435097162 794726186@qqcom A 正式 员工 。2017/11 

15 0000197 程 丽华 。 男 ”采购 部 。 职员 本科 2007/4/27 “484086197709124396 9664873693874583 "13824997314 679796185@qqcom B。 临时 工 。 2017/U1 

16| oo00198 禄 后 阳 ” 女 。 采 贴 部。 职员 本科 2008/4/27 ”497731197802227487 9664873693874584 "13432860530 292796134@aqcom A “正式 员工 2017/1/1 

17 0000199 曹 厚 融 女 仓储 部 ”职员 。 本科 2009/10/23 "309741197805063702 9664873693874585 "14542060015 415985187@qq com A 正式 员工 2017/11 

18 0000200 奖 家 囊 、 女 仓储 部 ”职员 。 本 科 2010/5/11 "484875198202142247 9654873693874586 "18095525793 134546135@qqcom B 临时 工 。 2017/1/1 

19 | 0000201 付 蝴 光 ” 女 ”仓储 部 ”职员 。 本 科 2010/11/21 "916266198211203565 9664873693874587 "15746661679 579545134 人 qqcom  B ”临时 工 。 2017/1/1 

320 0000202 匡 丽 娘 “ 女 销 镶 角 业务 员 ”专科 2011/1/22 ”S86938198402124189 9664873692874589 "17396677260 937669132@qqcom B 正式 员工 “2017/1/1 

21 0000203 部 建 。 女 。 销售 部 ”业务 吴 ”专科 2011/4/23 "419235198505275704 9664873693874589 "13770965404 959373131@qqcom A 正式 员工 2017/1/1 

22] 0000204 胡 馈 柯 ” 男 ”销售 部 ”业务 员 ”专科 2011/9/28 ”287280198507137191 9664873693874590 "13943594269 045821147@qqcom A 正式 员工 2017/1/1 

女 pn 


23 10000205 销售 部 灰 科 2012/5/11 "581122198607056008 
a es st 


9664873693874591 "16253460625 


图 1.93 职工 基本 情况 表 
2. 设计 制作 工资 参数 表 , 将 工资 计算 过 程 中 需要 用 到 的 政策 参数 统一 放置 在 一 张 表格 中 ， 


便于 工资 计算 与 政策 调整 时 使 用 ， 具 体内 容 如 图 1.94“ 工 资 参数 表 ” 所 示 。 


| oo8 


正式 员工 _201801175 


| | 失业 保险 | 必 闻 从 + 人 养老 保险 人 | 住房 公积金 
0007 | 001 00 


002 | 


012 


4 
1 

2 公司 医保 维 央 基数 

3 上限 | 上限 | 下 限 | 上 限 | 
i5457 | 309 | 14877 | 4969 | 20200 | 1500 [i4877| 2975 | 02 
5 

6 

了 | 亲本 工商 | =500+ 工 具 工 次 

局 | _ 工 痊 | 时 年 为] 年 工 的， 不 雪 沙 12 个 月 

9 | 部 次 | 10o 年 

10 

1 

12 | 3000 

税 应 要 所 得 二 科 合计 -相生 让 界 委 全 
1 级 数 “| ”全 月 玉 绩 税 所 得 额 。 | 税率 | 速生 0 
到 二 ! 不 超过 3000 元 的 部 分 3% | 0 Ey] 
国 | 2 “| 超过 3000 元 一 12000 元 的 部 分 | 10% | 210 C10 
17| 3 | 直 过 12000 元 一 29000 元 的 部 分 | 20% | “1410 25000 
18 | 4 | 雪 过 35000 元 一 39000 元 的 部 介 25% “| 2660 35000 
19 一 35000 元 一 44000 元 的 部 介 30% 4410 55000 | 
20) 一 6 时 55000 元 一 80000 元 的 部 分 35% | 7160 S0000 
| 7 超过 30000 元 的 部 分 45% | 15160 

22 

2 


EEC I 


人 


图 1.94 


工资 参数 表 


TAm, Me ma 


1. 制作 清单 列表 , 每 张 表 格 第 一 行为 标题 行 ,标题 行 不 要 有 空白 , 用 工作 表 名 称 代 蔡 数据 


表 标 题 。 


Ee 


不 要 用 斜 线 表 头 、 总 计 行 ， 中 间 不 要 留 空白 行 
基础 表格 尽量 使 用 数据 验证 ， 保 证 数据 规范 ， 且 提高 录入 速度 。 
根据 数据 类 型 不 同 ， 灵 活 选择 文本 、 时 间 、 数 值 、 自 定义 等 不 同类 型 。 
将 数据 验证 的 基础 数据 统一 放 在 一 张 基础 表格 中 。 

将 后 续 工资 计算 要 用 到 的 参数 统一 放 在 一 张 参数 表 中 。 


7. 各 字段 数值 类 型 设计 及 输入 方法 : Excel 2016 中 ， 常 见 的 数据 类 型 有 文本 型 、 数 字 型 、 


日 期 和 时 间 型 以 及 特殊 符号 等 。 考 虑 到 数据 本 身 的 特点 、 提 高 输入 数据 速度 和 准确 度 ， 


以 及 后 


续 数据 整理 的 便利 性 ， 职 工 基 本 情况 表 中 各 字段 选择 的 数据 类 型 及 输入 方法 如 表 1.1 所 示 。 
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表 1.1 字段 的 数据 类 型 与 输入 方法 


字段 名 数字 类 型 输入 方法 
工 号 自 定义 “0000000” 无 序列 填充 
姓名 常规 无 键盘 录入 
性 别 常规 男 、 女 鼠标 点 选 /Ctrl 键 不 连续 输入 
部 门 常规 ee Wi 鼠标 点 选 + 快速 输入 
工作 岗位 常规 总 经 理 、 经 理 、 职 员 、 业 务 员 | 鼠标 点 选 + 快速 输入 
学 历 常规 鼠标 点 选 + 快 速 输入 
入 职 日 期 日 期 键盘 录入 
身份 证 号 码 ”| 文本 键盘 录入 
银行 卡号 自 定义 966487369387 才 嵌 键盘 录入 
联系 电话 文本 或 数字 键盘 录入 
电子 邮箱 常规 键盘 录入 
缴费 类 型 常规 鼠标 点 选 + 快速 输入 
职工 来 源 常规 鼠标 点 选 + 快速 输入 
登记 时 间 日 期 键盘 录入 + 快速 输入 
亿 训 作 乡 间 ， 

1. 创建 工作 表 


(1) 打开 Excel 软件 ， 建 立新 的 工作 敌 。 
(2) 将 Sheetl、Sheet2、Sheet3 分 别 命 名 为 “基础 数据 ”“ 职 工 基本 情况 表 ”“ 工 资 参数 表 ”。 
(3) 保存 工作 簿 ， 命 名 为 “工资 管 和 信和 库 ”， 如 图 1.95 所 示 。 


1.95 ”创建 基础 信息 库 
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2. 基础 数据 录入 
手动 录入 “基础 数据 ”工作 表 。 


3. 职工 基本 情况 表 数 据 录 入 
1D 字段 名 录入 
字段 名 全 部 手动 录入 。 
2) 设置 工 号 数字 类 型 
右 击 A2 单元 格 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”命令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 
“数字 ”一 “ 自 定义 ”， 并 在 类 型 中 输入 “0000000”， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1.96 所 示 。 
设 秆 单元 虱 属 式 | 
[ES | 医 二 到 性 忆 区 蕊 局 区 一 到 区 二 
分 类 (Q): 


bd 
| 00 
[0 红外]- 溃 0 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 各 十 义 的 数字 格式 , 


rE 


图 1.96 设置 工 号 数字 类 型 


3) 输入 第 一 个 职工 工 号 

在 设置 了 自 定义 格式 的 A2 单元 格 中 输入 “184”, 该 单元 格 会 自动 调整 为 第 一 个 职工 的 工 
号 “0000184”。 

4) 快速 输入 其 他 职工 工 号 

单 击 A2 单元 格 , 将 光标 移 至 单元 格 右 下 角 , 单元 格 出 现 一 个 十 字 标识 , 同时 按 住 Ctrl 键 ， 
则 十 字 标 识 右 上 方 出 现 一 个 小 “+” 号 ， 此 时 利用 填充 柄 自动 向 下 拖 搜 ， 该 公司 职工 工 号 从 
0000184~0000219 全 部 快速 录入 。 

5$) 设置 性 别 数据 验证 

(1) 选中 C2 单元 格 ， 选 择 “数据 ”选项 卡 下 “数据 验证 ”组 中 的 “数据 验证 ”命令 ， 打 
开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 。 

(2) 设置 数据 验证 条 件 。“ 人 允许 ”下 拉 框 中 选择 “序列 ”，“ 来 源 ” 框 中 输入 “ 男 ， 女 ”， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1.97 所 示 。 注 意 : 数据 来 源 几 个 选项 之 间 要 用 半角 逗号 分 隔 开 。 


61 


新 编 Excel 在 财务 中 的 应 用 


“开拓 验证 [LE 
[DPE 统 入 法 模式 
这 和 件 
多 许 (A): 
| 团 各 只 守 8) 
可 提供 下 拉 第 头 ( 
行 口 
Cs) 
对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 
Ee [CNETE 


图 1.97 设置 性 别 验证 


0 性 别 数据 输入 
单 击 已 经 设置 过 数据 验证 的 C2 单元 格 ， 利 用 填充 柄 自动 向 下 填充 ， 则 “性 别 ” 列 都 被 赋 
予 了 数据 验证 功能 。 可 单 击 下 拉 箭头 ， 快 速 选择 职工 性 别 ， 如 图 1.98 所 示 。 


人 


坟 S-Y 匡 口 


登录 只 共享 


Ca > 大 ~ 
4 A |B [9 Ll i -Me | | Wi | H 前 
了 工 号 姓名 和 部 门 工作 岗位 学 历 “入 职 日 期 身份 证 号 码 

可 

3 

有 

5 

6 

7 

8 


| ei | 下 工本 博 R 专 | 攻关 四 : [ 而 


就 于 相遇 回 四 - 生 + 100% 


图 1.98 ”性别 数据 输入 


7) 部 门 数据 验证 及 输入 

与 性 别 数据 验证 设置 方法 相同 , 分 别 将 部 门 数据 验证 设置 为 “企管 部 ”“ 财 务 部 ”“ 采 购 
部 ”“ 仓 储 部 ”“ 销 售 部 ”， 并 选择 填充 每 名 员工 的 部 门 。 

8) 工作 岗位 数据 验证 及 输入 

与 性 别 数据 验证 设置 方法 相同 , 分 别 将 工作 岗位 数据 验证 设置 为 “总 经 理 ”“ 经 理 ”“ 职 
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员 ”“ 业 务 员 ”， 并 选择 填充 每 名 员工 的 工作 岗位 。 

9) 学 历数 据 验证 及 输入 

与 性 别 数据 验证 设置 方法 相同 , 分 别 将 学 历数 据 验证 设置 为 “专科 ”“ 本 科 ”“ 研 究 生 ”， 
并 选择 填充 每 名 员工 的 学 历 。 

10) 入 职 日 期 数据 格式 设置 及 输入 

(1) 选中 入 职 日 期 所 在 列 ， 单 击 鼠标 右键 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “数字 ” 
选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “日 期 ”, 并 在 右 侧 “类 型 ”选项 中 单 击 需 要 呈现 的 日 期 形式 ， 
然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1.99 所 示 。 


设置 单 元 格格 式 os oal, 。 对 匡 蝇 | 
对 并 | 字体 | 边框 | 十 亢 | 保护 
(CO): 
0 5 
[I 入 了 日 
[Be | 7 | 
e2012/3/14 E 
| *2012 年 3 月 14 日 同 
本 三 一 = 年 E 月 fm 日 国 
科学 记 数 = 月 
[ss E+m 
I 2012 年 3 月 14 日 
| 自 定 义 2012 年 3 月 2 
区 域 疫 年 国家/ 地区)(U: 
中 文中 国 加 
日 期 相 式 迷 日 基 和 时 间 系 列 歼 值 显示 为 日 期 值 。 以 星 号 (开头 的 日 期 居 式 响应 扣 作 系统 符 定 的 区 域 昌 期 和 时 
间 设 置 的 更 改 ， 不 市 星 号 的 格式 不 受挫 作 系统 设置 的 影响 。 


Ks 


图 1.99 入 职 日 期 输入 


(2) 录入 公司 员工 的 入 职 时 间 , 例如 “1993-11-24”。 此 处 需要 注意 年 月 日 之 间 的 分 隔 符 ， 
如 果 是 “-” 或 “/”， 则 Excel 自动 识别 为 日 期 ， 若 分 隔 符 录入 “ ，” “ 、” “.”， 则 
无 法 调整 为 日 期 格式 。 

11) 身份 证 号 码 数据 验证 及 输入 

(1) 身份 证 号 码 需要 设置 为 文本 形式 。 

方法 一 : 选中 身份 证 号 码 所 在 列 , 单 击 右键 , 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,在 “数字 ” 
选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “文本 ”， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

方法 二 : 在 录入 身份 证 数据 之 前 , 选中 要 录入 的 单元 格 ,输入 一 个 半角 单 引 号 “*”, 则 Excel 
自动 识别 为 文本 形式 录入 。 

(2) 为 使 数据 更 加 精确 ， 可 以 将 “身份 证 号 码 ” 列 设置 数据 验证 ， 对 小 于 或 大 于 18 位 的 身 
份 证 号 码 进 行 出 错 警 告 ， 如 图 1.100 和 图 1.101 所 示 。 
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数 掺 痊 汪 | 数据 冯 证 LEE 
[二 [sse | ss | 总和 模式 设 加 | 摔 入 信息 || 全 和 二 | | 输入 法 模式 

验证 条 件 加 坟 入 无 效 数 据 时 旦 示 出 错 和 敬告 (9) | 
| | | so 时 | | 

警告 
| [el 二 | 名 信 息 (): | 
| | 
| | 人 | 
| | 全 | 
| | 
| | | 咱 
| 园 对 有 同样 元 四 1 
| a | | 
[Emal Ke Ew Em Ce Ce 
图 1.100 设置 身份 证 号 码 验 证 图 1.101 设置 出 错 警 告 


12) 银行 卡号 数字 类 型 设置 及 输入 

通常 来 说 ， 公 司 会 统一 为 员工 办 理工 资 卡 ， 工资 卡 号 大 多 处 于 同一 号 段 。 为 简化 数据 录入 
工作 ， 可 以 进行 自 定义 设置 ， 简 化 手动 录入 工作 量 。 

选择 “银行 卡号 ”所 在 列 ， 单 击 右键 ,打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “数字 ”选项 
卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 定义 ”， 并 在 右 侧 “ 类 型 ”中 输入 “966487369387# 检 ”， 然 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 每 位 员工 的 银行 卡号 只 需 输入 末尾 四 位 ， 即 可 呈现 完整 的 银行 卡号 信 
息 ， 操 作 如 图 1.102、 图 1.103 所 示 。 


3 £ aa] 


中 | 
| 让 -二 ee 
2 
到 请 | 96654873693871234 


图 1.102 自 定义 数字 类 型 图 1.103 自 定 义 录入 银行 卡号 


项 目 一 “财务 数据 收集 


13) 其 他 信息 录入 
联系 电话 、 电 子 邮 箱 、 缴 费 类 型 、 职 工 来 源 、 备 注 等 均 为 常规 形式 录入 ， 此 处 不 歼 述 ， 详 
见 “ 操 作 思路 ”。 


4. 工资 参数 表 数 据 录入 
手动 录入 ， 过 程 略 。 


和 


1. Excel 2016 中 数字 与 文本 的 区 别 如 表 1.2 所 示 。 
表 1.2 Excel 2016 中 数字 与 文本 的 区 别 


属性 文本 
特征 左 对 齐 
格式 变化 相对 固定 
长 度 相对 稳定 


运算 可 参与 运算 一 般 无 法 计算 


2. 数据 验证 是 数据 规范 的 有 效 方法 , 尤其 是 不 同 部 门 不 同时 间 段 填写 数据 时 更 有 效 , 给 后 
续 专 职 部 门 集中 汇总 处 理 数据 带 来 极 大 便利 。 

3. 使 用 Ctrl+Enter 快捷 键 ， 可 以 批量 输入 相同 内 容 ， 提 高 数据 录入 速度 。 

4. 数据 录入 的 关键 是 数据 规范 ， 数 据 类 型 要 与 单元 格格 式 相 匹配 。 数 据 规 范 的 标准 是 : 

(1) 数据 结构 规范 , 一 列 数据 仅 存 放 一 种 信息 , 无 合并 单元 格 , 无 空格 ; 做 到 同 表 同 格式 ; 

(2) 数据 标准 , 同 物 同名 称 , 一定 要 有 一 个 唯一 的 识别 码 将 一 项 事物 与 其 他 事务 区 分 出 来 ; 
用 工 号 作为 职工 唯一 的 识别 码 ; 

(3) 数据 共享 性 ， 同 一 事物 在 不 同 部 门 、 不 同 表格 中 的 名 称 、 格 式 也 要 相同 且 唯 一 。 

5. 养 成 良好 的 Excel 操作 习惯 : 

(1) 双手 尽量 放 在 键盘 上 ， 或 者 一 手 操作 键盘 、 一 手 操作 鼠标 ， 手 不 要 频繁 在 键盘 和 鼠标 
之 间 切 换 ; 

(2) 养 成 良好 的 Excel 数据 检查 验证 习惯 ， 一 般 根据 原始 单据 信息 建立 数据 表格 ， 做 到 有 
据 可 依 。 数 据 输 入 后 ， 一 定 要 反复 、 多 角度 检查 验证 其 准确 性 。 


整理 软件 导出 数据 | 


人 


嘉 誉 公司 从 财务 软件 中 导出 银行 存款 明细 账 ， 准 备 与 银行 对 账单 核对 ， 但 导出 的 数据 都 是 
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文本 格式 ， 单 元 格 中 存在 空格 ， 多 种 类 型 数据 混 排 在 一 个 单元 格 中 ,不 便于 后 续 数 据 处 理 ， 现 
需 将 导出 数据 进行 规范 化 整理 。 系 统 导 出 数据 如 图 1.104 所 示 。 


A B C D E F G 
1 日 期 凭证 号 票据 号 摘要 借方 贷方 。 余额 

2 | 2018-11-1 期 初 余额 1389694.48 
3 | 2018-11-1 记 -1 ”3491478 收 石家庄 家 乐 福 款 7181672.64 "1571367.12 
4 | 2018-11-1 记 -3 “8481979 收 沈阳 新 天 地 款 756804.33 71628171.45 
5 | 2018-11-1 记 -5 “8165078 付 江苏 云 景 玩具 厂 款 "13269357 “1495477 88 
6 | 2018-11-1 记 -7 ”8409300 付 福 建 忠 时 玩具 厂 款 "116304.42 “1379173.46 
7 | 2018-11-1 记 -8 ”3535842 付 广州 金 迪 玩具 厂 款 7126335.41 “1252838.05 
8 | 2018-11-1 记 -13 8486766 收 杭 州 大 福 源 款 "39457.7 "1292295.75 
9 | 2018-11-1 ” 记 -21 6181350 收 北京 家 乐 福 款 7104526.33 71396822.08 
10 2018-11-2 ” 记 -26 9320564 收 重庆 家 乐 福 款 “59704.27 “1456526.35 
11| 2018-11-2 记 -27 ”8750407 收 哈尔滨 新 天 地 款 177967.39 1634493.74 
12| 2018-11-2 ， 记 -32 3410868 收 大 连 大 福 源 款 "72383.23 71706876 .97 
13| 2018-11-2 记 -33 “6840323 付 沈阳 盛 日 玩具 厂 款 7175342.47 “1531534.5 


图 1.104 系统 导出 的 银行 存款 明细 账 


革 区 和 


1. 将 日 期 调整 成 标准 日 期 格式 。 

2. 将 凭证 编号 分 成 两 列 ， 分 别 为 “凭证 类 别 ” 列 “和 凭证 编号 ” 列 。 

3. 将 摘要 拆 分 成 两 列 ， 分 别 为 “摘要 类 型 ” 列 、“ 供 应 商 或 客户 名 
称 ” 列 。 回避 
4. 设置 “借方 *“ 贷 方 ” 及 “余额 ” 列 ， 去 除 空格 ， 变 成 数值 型 格式 。 任 乞 12 震怒 于 所 


1. 将 日 期 列 利用 “数据 ”一 “分 列 ” 功 能 调整 成 标准 日 期 格式 。 

2. 在 “凭证 号 ” 列 右 侧 插入 列 ， 利 用 “数据 ”一 “分 列 ” 功 能 将 凭证 编号 分 成 两 列 ， 分 别 
为 “凭证 类 别 ” 列 和 “凭证 编号 ” 列 。 

3. 将 摘要 拆 分 成 “摘要 类 型 “供应 商 与 客户 名 称 ”两 列 。 拆 分 摘要 类 型 ， 可 以 使 用 固定 列 
宽 功能 , 也 可 用 LEFTO 取 第 一 个 字 ; 供应 商 或 客户 名 称 分 列 , 因为 所 有 内 容 最 后 一 个 字 都 是 “ 款 ” 
字 ， 去 掉 “ 款 ” 字 后 的 字符 串 就 是 想得到 的 字符 串 ， 仍 然 可 以 用 LEFTO， 得 到 供应 商 或 客户 名 
称 。 然 后 复制 ， 选 择 性 粘贴 ， 粘 贴 数值 ， 将 处 理 好 的 数据 固定 。 

4. 借方 、 贷 方 及 余额 列 ， 去 除 空格 ， 变 成 数值 型 格式 。 


人 


1. 将 日 期 调整 为 标准 格式 
(1) 选中 A 列 ， 单 击 “ 数 据 ” 一 “分 列 ”， 选 中 “固定 宽度 (WD)- 每 列 字段 加 空格 对 齐 ” 单 
选项 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 如 图 1.105、 图 1.106 所 示 。 
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借方 贷方 Pe 
me 2 各 
3491478 收 石家庄 家 乐 福 款 “181672.64 1 人 
8481979 收 沈 耻 新 天 地 款 "56804.33 日 
8165078 付 江苏 云 录 寺 具 三 款 132609357 "1 
8409300 付 福建 忠 系 玩 县 厂 款 11630442 1 
3535842 付 广州 多 迪 玩 只 三 款 。 "12633541 7 
8486766 收 杭州 大 福 源 款 394577 
5181350 收 北京 家 乐 福 款 "10452633 站 
9320564 收 重庆 家 乐 福 款 75970427 


8750407 收 验 尔 滨 新 天 地 款 。 “177967.39 


1.105 “分 列 调整 日 期 格式 (D) 


文本 分 列 向 导 -第 1 步 , 共 3 步 CE 
巴克 夺 定 玖 所- 

要 ~ 
18-11-L 
013-11- 

018-11- 由 


图 1.106 分 列 调整 日 期 格式 (2) 
(2) 设置 字段 宽度 ， 选 择 默认 设置 ， 直 接 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 1.107 所 示 。 


和 


文本 分 列 向 号 - 简 2 步 ， 共 3 步 
渤 设 名字 各 写 应 CS) 
有 箭头 的 亚 店 烧 为 分 4 线 。 
要 建立 分 3t， 请 在 下 建立 分 列 处 单 击 息 标 . 


要 而 除 分 列 污 ， 话 双击 分 列 上 - 
要 移 司 分 位 面 ， 清 按 住 分 列 并 将 至 指定 位 本. 


RE) 
10 20 30 如 到 60 70 如 


Em 
19-11-L 
TI 
TT 
01-1L-L 
018-1L-L 区 


1.107 分 列 调整 日 期 格式 (3) 
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(3) 设置 数据 格式 ， 选 中 “日 期 (D)”， 在 后 面 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “YMD ” 选项 ， 单 击 
“完成 ”按钮 。 此 时 A 列 中 的 日 期 全 部 变 成 标准 日 期 格式 ， 如 图 1.108、 图 1.109 所 示 。 
| 文本 分 列 向 导 - 第 3 步 , 共 3 步 ? X 
使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 基教 据 格式 。 
列 数 据 格式 


〇 常规 (9) 

“常规 数据 格式 将 数值 转换 成 数字 ， 日 期 值 会 转换 成 日 期 ， 其 余 
〇 文本 中 数据 则 转换 成 文本 。 

动 (D): YMD ~ 高 级 (A) 


O 〇 不 导入 此 列 ( 跳 过 )0) 


| 目标 区 域 (EB): |$A41 中 


| 数据 预览 (P) 


| 取消 < 上 一 步 @) 


图 1.108 分 列 调整 日 期 格式 (4) 


A B E E F G 
1 日 期 凭证 号 票据 号 借方 贷方 ， 余额 
2 | 2018/11/1 | ,1389694.48 
3 | 2018/11/1 记 -1 3491478 ,181672.64 ,1571367.12 
4 | 2018/11/1 记 -3 8481979 56804.33 | ,1628171.45 
5 | 2018/11/1 记 -5 8165078 ,132693.57 “1495477.88 
6 | 2018/11/1 记 -7 8409300 116304.42 “1379173.46 
7 | 2018/11/1 记 -8 ”3535842 付 广 州 金 迪 玩具 厂 款 "126335.41 “1252838.05 
8 | 2018/11/1 记 -13 ”8486766 收 杭州 大 “3984577 71292295.75 
9 | 2018/11/1 记 -21 ”6181350 收 北京 家 乐 "104526.33 "1396822.08 
10| 2018/11/2 记 -26 9320564 收 重庆 家 乐 福 款 “59704.27 "1456526.35 
11| 2018/11/2 记 -27 ”8750407 收 哈尔滨 新 天 地 款 "177967.39 "1634493.74 


图 1.109 分 列 调整 日 期 格式 (5) 


2. 将 凭证 编号 分 成 两 列 
(1) 选中 C 列 , 单 击 鼠标 右键 , 在 弹出 的 菜单 中 选择 “插入 ”选项 , 插入 空白 列 , 如 图 1.110 
所 示 。 
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[WW 自 Access 司 a 


Ea Se 二 新 建 
读 自 文本 - 查 铭 " [区 
获取 外 部 数据 FE 排序 和 迄 选 
等 线 -|11 3 国 
Cl -四 大 B 了 出 入- 和 - 吾 - 涪 吕 
4 A B n E F G 
| 日 期 攒 证 号 | 票 六 关 这 四 四 借方 贷方 余额 
2 2018/11/1 | Ss 和 ta 71389694.48 
3 2ol18/111 i 记 -! [lBa9] fF Wn: 7181672.64 71571367.12 
4 2ol8/l11 i 记 -3 | 到 时 56804.33 | 71628171.45 
5 2018/11/1 记 -5 132693.57 1495477.88 
6 2018/11/1 记 -7 "116304.42 “1379173.46 
7| 2018/11/1 ” 记 -8 "126335.41 "1252838.05 
8| 2018/11/1 i 记 -13 llga8 739457.7 "1292295.75 
9 | 2018/11/1 ” 记 -21 [i6181 型 除 D) 7104526.33 71396822.08 
10| 2018/11/2 ” 记 -26 区 清除 内 容 (N) 759704.27 71456526.35 
各 2018/11/2 记 -27 lz 177967.39 1634493.74 
12| 2018/11/2 记 -32 上 居间 号 人 AR- "72383.23 "1706876.97 
13| 2018/11/2 记 -33 |l684 ?OO- 多 7175342.47 “1531534.5 
14 2018/11/2 记 -34 | 8577 隐藏 (H) 入 757879.78 "1473654.72 
15| 2018/11/2 i 记 -35 B98 mspeiwy) “188020.64 71661675.36 


图 1.110 插入 空白 列 


(2) 选中 B 列 , 执行 “数据 ”一 “分 列 ” 命 令 ， 选中“ 分隔 符号 (DD)”， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 
钮 ， 然 后 在 “分 隔 符号 ” 复 选 框 中 选中 “其 他 ”， 并 在 对 话 框 中 输入 分 隔 符号 “-”， 此 时 “ 数 
据 预 览 ” 框 中 会 显示 预览 结果 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 。 最 后 设置 数据 格式 ， 选 择 “ 常 规 ”， 单 
击 “完成 ”按钮 结束 分 列 操作 ， 结 果 如 图 1.111 所 示 。 


4 A BG eo | E F G | H | 
1 | 日 期 ”凭证 号 票据 号 摘要 借方 贷方 ”， 剑客 

2 | 2018/11/1 期 初 余额 1389694.48 
3 | 2018/11/1 记 1 3491478 收 石家庄 家 乐 福 款 "181672.64 "1571367.12 
4 | 2018/11/1 记 ”3 8481979 收 沈阳 新 天 地 款 "56804.33 "1628171.45 
5 | 2018/11/1 。 记 5 8165078 付 江苏 云 景 玩具 厂 款 "132693.57 "1495477.88 
6 | 2018/11/1 记 7 8409300 付 福建 忠 易 玩 具 厂 款 "116304.42 "1379173.46 
7 | 2018/11/1 记 ”8 3535842 付 广州 金 迪 玩具 厂 款 "126335.41 "1252838.05 
8 | 2018/11/1 记 13 8486766 收 杭 州 大 福 源 款 "39457.7 "1292295.75 
9 | 2018/11/1 记 21 6181350 收 北 京 家 乐 福 款 "104526.33 "1396822.08 
10| 2018/11/2 。 记 26 9320564 收 重庆 家 乐 福 款 759704.27 "1456526.35 
11 2018/11/2 。 记 27 8750407 收 哈尔滨 新 天 地 款 7177967.39 71634493.74 
12| 2018/11/2 。 记 32 3410868 收 大 连 大 福 源 款 "72383.23 "1706876.97 
13 | 2018/11/2 。 记 33 6840323 付 沈 阳 盛 日 玩具 厂 款 "175342.47 "1531534.5 
14| 2018/11/2 。 记 34 8577892 付 沈 阳 盛 日 玩具 厂 款 757879.78 “1473654.72 
和 | 2018/11/2 。 记 35 2799315 收 北京 家 乐 福 款 “188020.64 “1661675.36 | 


1.111 对 “凭证 号 ”进行 分 列 处 理 结果 


(3) 更 改 Bl 单元 格 内 容 为 “凭证 类 别 ”, C1 单元 格 输入 “和 凭证 编号 ”, 如 图 1.112 所 示 。 
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| 到 ey Bo 臣 3 
ee 局 日 Gy 辣 乞 [ 了 到 -a 2 中 6) 区 多 开国 
全 部 忆 新 模拟 分 析 分 级 号 示 
外 部 数据 三民 tN 融和 RE | ead | i 
获取 和 转换 。 。 连接 排序 和 乏 先 数据 I 具 预 则 ~ 
D6 ~ 丘 ‖ 8409300 > 
A D | 
本 L 
2 
3 | 2016-11-—1 记 3491478 | 收 石家庄 家 乐 福 款 181672. 64 
412016-11-1| 记 3 | 8481979 | 收 沈阳 新 天 地 款 56804. 33 
5 | 2016-—11-1 i 5 132693. 51 
6| 2016-11-1 记 了 8409300 福建 中 朱 玩 具 厂 款 116304. 42 
7.| 2016-11-1 | i 记 8 3535842 | 付 广州 金 迪 玩具 厂 款 126335. 4 
8 | 2016-11-1| 记 13 ”| 8486766 | 收 杭州 大 福 源 款 39457.7 
9|2016-11-1| 记 21 ”| 6181350 | 收 北京 家 乐 福 款 104526. 33 | 
10| 2016-11-2| 记 26 | 9320564 | 收 重庆 家 乐 福 款 59704. 27 | 
11| 2016-11-2 | 记 27 |8750407 收 哈尔滨 新 天 地 款 177967. 39 
12| 2016-11-2 记 图 3410868 72383. 23 
13| 2016-11-2 记 6840323 人 款 175342. 41~ 
» | 1 有 ER 后 11 月 句 行 存款 日 记 二 可 
就 洗 可 加 四 - + + 100% 
图 1.112 分 列 结果 
3. 摘要 分 列 
方法 一 : 通过 数据 分 列 功能 实现 ， 具 体 步 骤 如 下 。 
(1) 选中 FF 列 ， 单 击 鼠标 右键 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “插入 ”， 插 入 空白 列 。 


(2) 选中 E 列 , 执行 “数据 ” 


一 “分 列 ” 命令 , 选择 “固定 列 宽 (WD- 每 列 字 段 加 空格 对 齐 ” 


单 选项 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 1.113 所 示 。 


1.113 ”利用 “文本 分 列 向 导 ” 对 摘要 进行 分 列 (1) 
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(3) 在 数据 预览 的 标尺 处 ， 第 一 个 汉字 后 单 击 鼠 标 左 键 ， 
钮 ， 如 图 1.114 所 示 。 


woodanawNr 


EREEE 


图 1.114 利用 “文本 分 列 向 导 ” 对 摘要 进行 分 列 (2) 
(4) 设置 数据 格式 ， 选 择 “ 常 规 ”， 单 击 “ 完 成 ”按钮 。 


(5) 调整 E1\F1 单元 格 内 容 分 别 为 “摘要 类 型 ”“ 供 应 商 或 客户 名 称 ”, 如 图 1.115 所 示 。 


b 向 - 时 分 请 符 -可 自动 


一 站 纸张 大 小 - 国 育 及 到 高 度 自动 J 豆 看 查看 “ 宣 列 
- -了 苞 打 g 区 域 - 汶 打 印 标题 “ 乓 缩 比例 | 100% #7 DE 
页 面 设 竺 5 调整 为 合适 大 小 。 “工作 表 选 项 “ 
L19 到 大 
” Pl Ee sl sd ,| 
1 | 凭证 类 别 凭证 编号 票据 号 | 摘要 类 型 供应 商 或 客户 名 称 | 借 贷方 
2 期 初 余额 
3 1 3491478| 收 石家庄 家 乐 福 球 181672.64 
4 3 8481979| 收 沈阳 新 天 地 款 56804.33 
3 8165078| 付 ”江苏 云 录 玩 具 厂 款 132693.57 
6 7 8409300| ” 付 ” 福 建 忠 品 玩 具 厂 款 116304.42 
了 8 3535842| 付 广州 金 迪 玩具 厂 款 126335.41 
8 13 ”8486766| 收 杭州 大 福 源 款 39457.7 
9 21 6181350| ” 收 北京 家 乐 福 款 104526.33 
10 26 ”9320564| 收 重庆 家 乐 福 款 59704.27 
11 27 8750407| ” 收 哈尔滨 新 天 地 款 177967.39， 
12 32 ”3410868| 收 ”大 连 大 福 源 款 72383.23 
13 33 ”6840323|_ 儒 沈阳 盛 日 玩具 厂 款 175342.47 
11 月 银行 存款 日 记 账 整理 后 | 11 月 要 行 在.… 回 ;+ 


1.115 利用 “文本 分 列 向 导 ” 对 摘要 进行 分 列 (3) 
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(6) 去 掉 “ 供 应 商 或 客户 名 称 ” 列 中 的 “ 款 ” 字 。 此 列 所 有 内 容 最 后 一 个 字 都 是 “ 款 ” 字 ， 
去 掉 “ 款 ” 字 后 的 字符 串 就 是 我 们 想得到 的 字符 串 。 因 此 ， 在 下 列 右 侧 插入 一 列 ， 选 择 G3 单元 
格 ， 输 入 公式 “=LEFTGE3，LEN(EF3)-D)”， 即 可 得 到 正确 的 供应 商 或 客户 名 称 ， 如 图 1.116 
所 示 。 


到 | =LEFT(FS.LEN(F3)-1) 


E 


39457.7 
104526. 
59704.2 
177967. 
72383.2 


加 
记 
癌 
总 
i 
记 
记 
阁 
记 


33 
“| 11 月 银行 存 欢 日 记 账 | 


图 1.116 利用 “文本 分 列 向 导 ” 对 摘要 进行 分 列 (4) 


(7) 将 光标 放 在 G3 单元 格 右 下 方 ， 出 现 十 字 标 识 后 双击 ， 利 用 填充 柄 自动 填充 G 列 ， 如 
图 1.117 所 示 。 


时 规 - Bg- 
” 宇 - % ， 有 区 雪 用 表格 格式 
壤 现 甸 单元 格 样式 


| 


就 结 HR233 加 四 - 于 + 100% 


1.117 利用 填充 柄 填充 分 列 内 容 
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(8) 先 复制 G 列 ， 然 后 选中 上 列 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “粘贴 ”一 “选择 性 
粘贴 ”一 “粘贴 数值 ”， 完 成 后 删除 G 列 ， 如 图 1.118、 图 1.119 所 示 。 


4 B 中 D i [ G 119 
223 让 4556406 收 | 北京 家 乐 福 北京 家 乐 福 Y 58611. 
224 记 483 | 4773061 付 | 沈阳 盛 日 玩具 三 ! 济 阴 感 瘦 硬 县 三 ! 

225 记 484 |5366153 付 | 长 沙 海 华 玩具 厂 和 划 选 区 1 | 

226| 记 2486833 二 福建 宅 娄 玩具 三 后 | ! 

227| i 4109453 购 

228| _ 记 3940919 玩具 厂 

229] i 8612365 

230| i 

231| i 

232| 记 2716096 

233| 记 | 495 |s816551| 收 | 济南 大 福 源 济南 大 福 源 i51664. 

234| 记 500 |8286202| 路 沈阳 大 福 源 88761.2 门 

235L 记 570 ”|8883329| ” 收 ”| 长 春 沃尔玛 1 沃尔玛- 六 19995- 
1 “| 11 月 银行 椰 球 日 记 峰 ©® 4 D 

选 定 目标 区 域 ， 然后 按 ENTER 或 迁 控 "类 贴 ” 计数 : 233 加 四 - LD + 100% 


图 1.118 粘贴 分 列 数 据 


付 
付 一 | 证 建 中 归于 县 太 
页 104526. 33 
一 
收 哈 小 洋 翘 大 地 177967. 39 
i 
175342. 47 


国明 加 四 - 1 + 100% 


11 月 想 行 存 炊 日 记 账 | ” 加 


1.119 摘要 分 列 结果 


方法 三 : 对 “摘要 类 型 ”进行 分 列 的 时 候 ， 也 可 以 不 用 “数据 ”一 “分 列 ” 功 能 ， 直 接 运 
用 函数 完成 。F3 单元 格 输 入 公式 “=LEFT(E3,1)”， 即 可 取出 摘要 第 一 个 字 。 
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4. 整理 借方 、 贷 方 及 余额 列 
方法 一 : 选中 借方 金额 数据 ， 如 图 1.120 所 示 ， 单 元 格 左上 角 绿 标 前 会 出 现 一 个 感叹 号 ， 
和 击 下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 转 换 为 数字 ”。 


JR 


4838815 
9067787 
3363511 
8855031 
2610122 
6589164 
2460733 
5273097 
7647307 
1968693 
9757516 乐 福 

2712787 二。 | 长 沙 海 华 玩具 厂 
7431716 | 沈阳 新 天 地 


计数 ; 233 EE 四 - 
图 1.120 文本 转换 数值 
方法 二 : 选中 一 个 有 数字 的 单元 格 ， 复 制 里 面 的 空格 “ ”， 然后 选中 借方 、 贷 方 、 余 额 等 


数据 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 执行 “查找 和 选择 ”一 “ 蔡 换 ”命令 ， 将 单元 格 中 
的 小 空格 替换 为 室 “”， 则 文本 形式 的 数据 自动 转换 为 数值 ， 操 作 如 图 1.121~ 图 1.125 所 示 。 


4 

1 

2 

3 有 

4 蛋 

6 和 

6 

Z| 付 126335.41 | 1252838. 05 

81 收 39457.7| 1292295.75 

9| 收 104526. 33| 1396822. 08 

10| 路 59704. 27| 1456526. 35 

11 路 177967. 39| 1634493. 74 

12| 路 72383. 23| 1706876. 97 

13| 付 : [175342.47 [1531534.5 O 
1 “| _11 月 银行 存款 日 记 账 ® 1 » 

绾 和 图 图 四 - + 


1.121 查找 蔡 换 文本 中 的 空格 (1) 
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11630442 


G 


58611. 61| 


亿 二 光 (9 


2 2 
1 
2684954. 65 了 转 到 G) 
中 2783932. 75 定位 条 件 (9). 
2681266. 97 - 
2858784. 26 R09 
46 批注) 
2789821. 68 
2747268. 21 sit 
收 “| 济南 大 福 源 151664. 42| 2898932. 63 ND 
收 | 沈阳 大 福 源 88761. 21 2987693. 数 匡 洽 汪 WV) 
E 119999. 33 3107693. [ 


计 下 230 有 加 四 - 


图 1.122 查找 蔡 换 文本 中 的 空格 (2) 


% [mx 
- BTU- 
| 田 - 


及 大 


eee- 


曾 搁 (R) | [二 并 全 部 0D | [二 过 一个 日 】 | 关闭 


1706876. 97 


153 


四 -~ § 


Hx.230 U 男 


1.123 ”查找 替换 文本 中 的 空格 (3) 


间 拓 和 普 流 和 | 各 

RO)| 和 RD | Ff Microsoft Excel 

es | | 
Ks 

全 关 荐 皖 (A) 着 权 () 者 找 全 部 0 | | 查找 下 一 个 日 关闭 


1.124 ”查找 蔡 换 文本 中 的 空格 (4) 
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Excel 


Power Pivot 


1634493. 
1706876. 
1531534. 


图 1.125 查找 蔡 换文 本 中 的 空格 (3) 


方法 三 : 任意 空白 单元 格 中 ， 输 入 数字 1， 选 中 此 单元 格 ， 执 行 “ 复 制 ” 一 “选择 性 粘贴 ”一 
“运算 ”一 “ 乘 ”， 如 图 1.126 所 示 ， 文 本 形式 的 数据 自动 转换 为 数值 。 


1389694.48 
T1571367.12 
1628171.45 
ees “1495477.88 
116304.42 “1379173.46 
"126335.41 “1252838.05 ”| 2 复制 
7129229575 
1396822.08 
1456526.35 
“1634493.74 
1706876.97 
717534247 “1531534.5 
5787978 "1473654.72 
“1661675.36 
1679554.86 
184236.12 “1495318.74 
1681649.47 
179687.53 “1501961.94 
1637811.2 


5 Cw ] ww fa 1689958.35 


TimMMAAR "tco0020 on 


〇 所 有 使 用 源 主题 的 单元 (H) 
〇 边框 除外 (X) 
O 〇 列 完 W) 
〇 公式 和 数字 格式 (R) 
人 〇 值 和 数字 格式 (U) 
所 有 合并 条 件 格式 [G) 


下 


re 


1.126 选择 性 粘贴 转换 文本 数字 
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整理 后 的 银行 存款 日 记 账 工作 表 如 图 1.127 所 示 。 


4 A B (0 E F G H 1 | 
1 | 日 其 凭证 类 别 凭证 编号 票据 号 ”摘要 类 型 供应 商 或 客户 名 称 借方 贷方 余额 

2 | 2018/11/1 期 初 余额 1389694.48 
3 | 2018/11/1 bb 1 3491478 收 石家庄 家 乐 福 181672.64 1571367.12 
4 |2018/11/1 。 记 3 ”8481979 收 沈阳 新 天 地 56804.33 1628171.45 
5 | 2018/11/1 记 5 8165078 付 江苏 云 景 玩 具 厂 132693.57 1495477.88 
6 | 2018/11/1 记 总 8409300 付 福建 忠 暴 玩具 厂 11630442 1379173.46 
7 | 2018/11/11 记 8 ”3535842 付 广州 金 过 玩具 厂 126335.41 1252838.05 
8 | 2018/11/1 记 13 ”8486766 收 | 杭州 大 着 39457.7 1292295.75 
9 | 2018/11/1 包 21 ”6181350 收 北京 家 乐 福 104526.33 1396822.08 
10 | 2018/11/2 。 记 26 9320564 收 重庆 家 乐 福 59704.27 1456526.35 
11 2018/11/2 记 27 ”8750407 收 哈尔滨 新 天 地 177967.39 1634493.74 
12 | 2018/11/2 记 加 3410868 收 ”大 连 大 福 源 72383.23 1706876.97 
13」 2018/11/2 。 记 6840323 付 沈阳 盛 日 玩具 厂 175342.47 1531534.5 


1 11 月 银行 存款 日 记 账 | ”由 


图 1.127 整理 后 的 银行 存款 日 记 账 
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1. 单元 格 的 内 容 一 定 要 与 单元 格 的 格式 相 匹配 ， 才 能 进行 后 续 的 计算 与 汇总 。 
2. 批量 将 “文本 型 ”数字 调整 为 “数值 型 ”数字 的 常用 方法 包括 : 
(1) 文本 绿 标 前 ， 转 换 为 数值 。 


(2) 选中 一 个 有 数字 的 单元 格 ， 复 制 里 面 的 空格 ， 执 行 


(3) 执行 


这 些 方法 是 财会 工作 中 常用 的 基本 操作 ， 熟 练 掌 握 这 些 技巧 ， 


1 


“复制 ”一 “选择 性 粘贴 ”一 “运算 ”一 “ 乘 ” 命 令 。 
3. 文本 函数 LENO、RIGHTO、MIDO， 经 常用 于 选取 字符 串 中 的 特定 内 容 ， 想 要 使 用 好 
这 些 函数 ， 需 要 仔细 观察 思考 待 处 理 数 据 的 特点 和 规律 。 


“查找 和 选择 ”一 “ 蔡 换 ” 命 令 。 


会 大 大 提高 工作 效率 。 
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项 日 (二 
财务 数据 整理 与 计算 


和 


2.1 公式 的 基本 操作 


公式 (formula) 是 由 一 系列 单元 格 的 引用 、 函 数 以 及 运算 符 等 组 成 ， 以 等 号 “=” 为 引导 ， 
通过 运算 符 按照 一 定 的 顺序 组 合 进行 数据 运算 处 理 的 等 式 。 

使 用 公式 是 为 了 有 目的 地 计算 结果 ,或 根据 计算 结果 改变 其 所 作用 单元 格 的 条 件 格式 、 设 
置 规划 、 求 解 模 型 等 。Excel 的 公式 必须 且 只 能 返回 值 。 


2.1.1 公式 的 基本 概念 


1. 参数 
公式 中 用 于 执行 操作 或 计算 的 数值 称 为 参数 。 
2. 常量 


常量 是 一 个 不 通过 计算 得 出 的 值 ， 它 始终 保持 不 变 。 例 如 ， 日 期 10/9/2016、 数 字 210， 以 
及 文本 “销售 收入 ”都 是 常量 。 表 达 式 或 从 表达 式 得 到 的 值 不 是 常量 。 


3. 运算 符 
运算 符 是 指定 要 执行 的 公式 ， 如 加 法 、 减法 、 乘法 或 除法 的 计算 类 型 。 默 认 计算 发 生 的 
顺序 ， 但 可 以 通过 使 用 括号 来 更 改 此 顺序 。 
公式 的 基本 样式 和 种 类 如 表 2.1 所 示 。 
表 2.1 公式 的 基本 样式 和 种 类 
序号 公式 说 明 
=13*7+12*30 包含 常量 运算 的 公式 
=A3*6-B2*5 包含 单元 格 引 用 的 公式 
包含 名 称 的 公式 


1 
2 
3 = 单价 * 数 量 


雪 


项 目 二 财务 数据 整理 与 计算 


2.1.2 ”公式 中 的 运算 符 


在 输入 的 公式 中 , 各 个 参与 运算 的 数字 和 单元 格 引用 都 由 代表 各 种 运算 类 型 的 符号 连接 而 
成 ， 这 些 符号 被 称 为 运算 符 。 常 用 的 运算 符 有 算术 运算 符 、 文 本 运算 符 、 比 较 运算 符 和 引用 运 
算 符 。 


1. 算数 运算 符 
常用 的 算术 运算 符 主要 有 : 加 号 “+”、 减 号 “-”、 乘 号 “*”、 除 号 “/”、 百 分 号 “%” 
以 及 乘 方 “^”。 


2. 文本 运算 符 
文本 连接 运算 符 只 有 与 号 “人 &”， 该 符号 用 于 将 两 个 文本 值 连接 或 串 起 来 产生 一 个 连接 的 
文本 值 。 


3. 比较 运算 符 
常用 的 比较 运算 符 主要 有 : 等 号 “=”、 大 于 号 “>”、 小 于 号 “<”、 大 于 或 等 于 号 “>=”、 
小 于 或 等 于 号 “<=”， 以 及 不 等 号 “<>”。 


4. 引用 运算 符 

常用 的 引用 运算 符 有 : 区 域 运算 符 “: ”、 联 合 运算 符 “，” 以 及 交叉 运算 符 “ ”( 即 
空格 )。 

5. 运算 符 的 优先 级 

在 一 个 混合 运算 的 公式 中 ， 对 于 不 同 优先 级 的 运算 ， 按 照 从 高 到 低 的 顺序 进行 计算 。 对 于 
相同 优先 级 的 运算 ， 按 照 从 左 到 右 的 顺序 进行 计算 。 


各 种 运算 符 的 优先 级 (从 高 到 低 ) 为 : 冒号 “ : ”、 空格 ″”” 逗号“ ，”、 负 数 “-”、 
百 分 号 “%”、 乘 方 “^”、 乘 号 “*” 或 除 号 “/”、 加 号 “+” 或 减 号 “-”、 连 字符 “&”, 以 
及 比较 运算 符 “=” “<” “>” “<=” “>=”“<>”。 


2.1.3 公式 的 输入 、 编 辑 与 删除 


1. 公式 的 输入 

除 单元 格格 式 设置 为 “文本 ”单元 格 之 外 ， 在 单元 格 中 输入 等 号 “=” 的 时 候 ，Excel 将 自 
动 变 为 输入 公式 的 状态 。 如 果 在 单元 格 中 输入 加 号 “+” 或 减 号 “-” 等 ， 系 统 会 自动 在 前 面 加 
上 等 号 ， 变 为 输入 公式 状态 。 输 入 公式 的 两 种 常用 方法 为 手动 输入 与 鼠标 辅助 输入 。 

1D 手动 输入 

以 “职工 工资 调整 表 ” 中 计算 “工资 合计 ”为 例 ， 手 动 输入 的 方法 为 : 在 H3 单元 格 输入 
公式 “=D3+E3+F3+G3”， 按 下 Enter 键 ， 即 可 在 H3 单元 格 中 显示 计算 结果 。 手 动 输入 操作 如 
图 2.1 所 示 。 
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到 几 =D3+E3+F3+G3 


4 A B C D E E 6 


2 

3 

4 

5 

6 

8 

8 

9 

10 号 部 

A1! 000 | gpsap | 2600 | io00_ 1400- 2005/: 
» | 和 寺 二 工资 调整 表 | 福利 表 .… @ : [ 林 r 

就 绪 图 四 “ 1 


图 2.1 手动 输入 公式 


2) 使 用 鼠标 辅助 输入 


在 引用 单元 格 较 多 的 情况 下， 使 用 鼠标 辅助 输入 可 以 提高 工作 效率 。 如 上 例 ， 可 以 在 H3 单元 
格 输入 等 号 “=”， 然 后 单 击 D3 单元 格 ， 此 时 该 单元 格 周围 出 现 内 动 的 虚线 边框 ， 可 以 看 到 D3 单 


元 格 被 引用 到 了 公式 中 ， 接 着 在 H3 单元 格 中 输入 运算 符 “+”， 
被 引用 到 了 公式 中 ， 


单 击 E3 单元 格 ， 则 E3 单元 格 也 


以 同样 的 方法 可 以 将 F3 和 G3 引用 到 公式 中 ， 操 作 如 图 2.2 所 示 。 


G3 过 A =D3+E3+F3+G3 v 
4 A B C D E FF 加 可 I ‘le 
, 夏 加 站 时 。 公司 职工 工 梁 订 攻 一 必 夺 

. | 品名 | 品 入 轨 信 ws rs 

| ol | 三 A 1000 | Soo 1600 1+E3+F3+G3 

a 800 

5 | 

6 

nm 

8 

9 | 

10| 008 

UH 


图 2.2 使 用 鼠标 辅助 输入 公式 


2. 公式 的 编辑 


如 果 输 入 的 公式 需要 进行 修改 ， 可 以 通过 以 下 三 种 方法 进入 单元 格 编辑 状态 。 


方法 一 : 选中 公式 所 在 的 单元 ， 并 按 下 F2 键 。 
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方法 三 : 双击 公式 所 在 的 单元 格 。 
方法 三 : 选中 公式 所 在 的 单元 格 ， 单 击 列 表 上 方 的 编辑 栏 。 
3. 公式 的 删除 


如 果 要 删除 公式 ， 可 以 通过 以 下 方法 。 

方法 一 : 选中 公式 所 在 的 单元 格 ， 按 下 Del 键 即 可 清除 单元 格 的 全 部 内 容 。 

方法 二 : 进入 单元 格 剪辑 状态 后 ， 将 光标 放置 在 某 个 位 置 ， 使 用 Del 键 删除 光标 后 面 或 使 
用 Backspace 键 删除 光标 前 面 公 式 的 部 分 内 容 。 

方法 三 : 如 果 需 要 删除 多 单元 格 数组 公式 , 需要 选中 其 所 在 的 全 部 单元 格 , 再 按 下 “Del” 键 。 


2.1.4 单元 格 公式 常见 错误 信息 


单元 格 公式 常见 错误 信息 如 表 2.2 所 示 。 


显示 信息 


天 齐 箭 
#DIV/0! 
#N/A 


#NAME? 


#NUM! 


#VALUE 


#REF! 


#NULL! 


表 2.2 单元 格 公 式 常见 错误 信息 表 
原因 
列 宽 不 足以 显示 内 容 
在 公式 中 有 除数 为 零 ， 或 者 有 除数 为 空白 的 单元 格 (Excel 把 空白 单元 格 视 为 0) 
在 公式 中 使 用 查找 功能 的 函数 时 ， 没 有 可 用 的 数值 


在 公式 中 使 用 了 Excel 无 法 识别 的 文本 。 例 如 : 函数 的 名 称 拼写 错误 ， 使 用 了 没有 被 定义 的 
区 域 或 单元 格 名称 ， 引 用 时 没有 加 引号 等 


当 需 要 数字 型 参数 时 ,公式 中 却 引 用 了 一 个 非 数字 型 参数 ; 给 了 公式 一 个 无 效 的 参数 ; 公式 
返回 的 值 太 大 或 太 小 


文本 类 型 的 数据 参与 了 数值 运算 , 函数 参数 的 数值 类 型 不 正确 ; 函数 的 参数 本 应 该 是 单一 值 ， 
却 提供 了 一 个 区 域 作为 参数 ， 输 入 一 个 数组 公式 时 ， 忘 记 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 


公式 中 使 用 了 无 效 的 单元 格 引用 。 例 如 : 删除 了 被 公式 引用 的 单元 格 ; 把 公式 复制 到 含有 引 
用 自身 的 单元 格 中 


使 用 了 不 正确 的 区 域 运 算 符 或 引用 的 单元 格 区 域 的 交集 为 空 


2.1.5 单元 格 的 引用 


单元 格 的 引用 是 指 在 Excel 公式 中 使 用 单元 格 的 地 址 来 代 葵 单元 格 及 其 数据 。 引 用 的 作用 
在 于 标识 工作 表 上 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 并 指明 公式 中 所 使 用 的 数据 的 位 置 。 下 面 将 介绍 单 
元 格 引用 样式 、 相 对 引用 、 绝 对 引用 、 混 合 引 用 的 相关 知识 ， 以 及 在 同一 工作 短 中 引用 单元 格 
和 跨 工 作 短 引用 单元 格 的 方法 。 


1.A1 和 R1C1 引 用 样式 
根据 表示 方式 的 不 同 ， 单 元 格 引 用 分 为 Al 引用 样式 和 了 R1C1 引用 样式 。 
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D Al 引用 样式 

在 默认 情况 下 , Excel 使 用 Al 引用 样式 , 即使 用 字母 A 一 XFD 表示 列 标 , 用 数字 1 一 1 048 576 
表示 行 号 ， 单 元 格 的 地 址 由 列 标 和 行 号 组 成 。 例 如 ， 位 于 第 C 列 和 第 7 行 交 叉 处 的 单元 格 ， 其 
单元 格 地 址 为 “C7”。 

在 引用 单元 格 区 域 时 , 使 用 引用 运算 符 “:” 表 示 左 上 角 单 元 格 和 右 下 角 单 元 格 的 坐标 相 
连 。 比 如 ， 引 用 B 列 第 5 行 至 F 列 第 9 行 之 间 的 所 有 单元 格 组 成 的 矩形 区 域 ， 单 元 格 地 址 为 
“B5:F9”。 

如 果 是 引用 整 行 或 整 列 ， 可 以 省 去 列 标 或 行 号 ， 比 如 “1:1” 表 示 工 作 表 中 的 第 一 行 ， 即 
“Al:XFD1”;“A:A” 表 示 A 列 ， 即 “Al:A1048576”。 

2) R1C1 引用 样式 

在 R1Cl 引用 样式 中 ，Excel 的 行 标 和 列 号 都 将 用 数字 来 表示 。 比 如 ， 选 择 第 2 行 第 3 列 
交叉 处 位 置 , Excel 名 称 框 中 显示 “R2C3”, 其 中 及 是 “ 行 Govw)” 的 英文 首 字母 大 写 ,C 是 “ 列 
(column)” 的 英文 首 字母 大 写 。 

要 启用 R1C1 引用 样式 , 可 以 采用 以 下 操作 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 , 切换 到 “公式 ” 
选项 卡 , 在 右 侧 的 “使 用 公式 ” 栏 中 选中 “R1C1l 引用 样式 ” 复 选 框 , 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 
操作 如 图 2.3 所 示 。 


沪 更 改 与 公式 计算 、 人 性 能 和 民 误 外 理 相关 的 造 项. 


经 | 
ty 计划 渤 唐 
2 工人 每 寺 大 局 用 过 人 计算 四 
二 ® mA) 最 多 法 人次 数 00:，[ 100 
i 胸 模 所 运 黄 要 外 ,所 动 于 算 (D) 入 大 大 (C) C007 
手动 重 算 (V) 
二 要 和 SD 
汪 使 用 GetPivotData 国 牙 芭 取 和 受 适 横 胡 3 用 (E) 
二 检查 
要 光 许 后 各 异 洪 检查 (B) 
量 新 俊生 和 楼 识 (G) 


使 用 此 左 色 村 RE | 总 


2.3 启用 RICI 引用 样式 


2. 相对 引用 单元 格 
使 用 相对 引用 ， 单 元 格 引用 会 随 公式 所 在 单元 格 的 位 置 变更 而 改变 。 如 在 相对 引用 中 复制 
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公式 时 ， 公 式 中 引用 的 单元 格 地 址 将 被 更 新 ， 指 向 与 当前 公式 位 置 相 对 应 的 单元 格 。 默 认 情 况 


下 ，Excel 2016 使 用 的 是 相对 引用 。 


以 “职工 工资 调整 表 ” 为 例 ， 将 H3 单元 格 中 的 公式 “=D3+E3+F3+G3” 通 过 CtrlHC 和 


CalrV 组 合 键 复制 到 H4 单元 格 ， 可 以 看 到 ， 


复制 到 H4 单元 格 中 的 公式 更 新 为 


“=D4+E4+F4+G4”， 其 引用 指向 了 与 当前 公式 位 置 相对 应 的 单元 格 ， 如 图 2.4 所 示 。 


4 A B 下 D E F 1 ,BD 
大 让 全 am 开本 
ul 


良 (ctrl) -J 


ZUUS7YT 


ooma 世 wo 


200574/1 


~ 
S 


陡 部 “| _2300 
M8 | 2600 


1 om | s- | 1000 so0 1400 a = 
上 | 首页 | 职工 基本 情况 | 有 关 计 算 比率 表 | 工资 调整 表 | 福利 表 … 1 
迁 定 目标 区 域 , 然后 按 ENTER 或 远 摊 "粘贴 ” 本 四 四 - + 100% 


图 2.4 相对 引用 单元 格 


3. 绝对 引用 单元 格 


对 于 使 用 了 绝对 引用 的 公式 ， 被 复制 或 移动 到 新 位 置 后 ， 公 式 中 引用 的 单元 格 地 址 保持 不 
变 。 需要 注意 , 在 使 用 绝对 引用 时 , 应 在 被 引用 单元 格 的 行 号 和 列 标 之 前 分 别 加 入 符号 “$”。 

以 “职工 工资 调整 表 ” 为 例 ， 在 H3 单元 格 中 输入 公式 “=$D$3+$E$3+$F$3+$G$3 ”， 通 过 
CtrltC 和 CtrltV 组 合 键 复制 到 H4 单元 格 ， 可 以 看 到 ， 复 制 到 H4 单元 格 中 的 公式 没有 发 生变 


化 ， 两 个 单元 格 中 公式 一 致 ， 操 作 如 图 2.5 所 示 。 


||=$D$3+SES3+SF$3+$G$3 4 


4 A B | ¢ ID | E |F | 6 Wi I 站 品 
硬 半 也 。 公司 下 二 工 共 至 到 一 | 
1 | 
要 忽 | 

2| ”| | | 且 本 工交 | 疯 位 工资 | 工龄 工资 | |-__--- | 
3 

4 

5 

6 

7 

9 | 
9 

10 周一 

1! om FS Ma8 | 2600 | i000 ] 2005/411 - 

» 首页 | 职工 基本 情况 | 有 关 计算 比率 雪 | 工资 尖酸 夫 | 福利 表 .四 ; [1 5 

迁 定 目标 区 域 , 然后 按 ENTER 或 选择 -车 贴 ” 国 昌 回 加- t + 100% 


2.5 绝对 引用 单元 格 


83 


新 编 Excel 在 财务 中 的 应 用 


4. 混合 引用 单元 格 

混合 引用 是 指 相对 引用 与 绝对 引用 同时 存在 于 一 个 单元 格 的 地 址 引用 中 。 如 果 公 式 所 在 单 
元 格 的 位 置 改变 ， 相 对 引用 部 分 会 改变 ， 而 绝对 引用 部 分 不 变 。 混 合 引 用 的 使 用 方法 与 绝对 引 
用 的 使 用 想法 相似 ， 通 过 在 行 号 和 列 标 前 加 入 符号 “$” 来 实现 。 

以 “职工 工资 调整 表 ” 为 例 , 在 H3 单元 格 中 输入 公式 “=$D3+$E3+$F3+$G3” 通过 CtrlHC 
和 CtrltV 组 合 键 复制 到 H4 单元 格 , 可 以 看 到 ,两 个 公式 中 使 用 了 相对 引用 的 单元 格 地 址 发 生 
了 改变 ， 而 使 用 绝对 引用 的 单元 格 地 址 不 变 ， 操 作 如 图 2.6 所 示 。 


H4 ~ 开 | =SD4+SE4+SF4+8SG4 ~ 
4 A B 已 D E F 6 H I | 
下 工 工 3 一 史 


号 


了 Ce 和 | 器 咱 i 


woAnArom 


二 cc 
Fle 


009 | 
» | 二 | 有 关 计划 此 雪 | Pans | | 福利 表 ..，@ 1 » 
选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 "车 贴 Fo- t + 100% 


图 2.6 混合 引用 单元 格 


5. 不 同 引 用 之 间 的 快速 切换 

在 Excel 中 输入 公式 时 ， 只 要 正确 使 用 F4 键 ， 就 能 简单 地 对 单元 格 的 相对 引用 和 绝对 引 
用 进行 切换 。 例 如 ， 在 某 单元 格 中 输入 公式 “=SUM(A2:A6)”， 选 中 整个 公式 后 按 F4 键 ， 该 公 
式 内 容 变 为 “=SUM($A$2:$A$6)”， 相 对 引用 就 变 成 了 绝对 引用 。F4 键 可 以 在 相对 引用 、 绝 对 
引用 和 混合 引用 中 进行 四 种 不 同形 式 的 切换 。 


6. 三 维 引用 单元 格 

1) 引用 同一 工作 短 中 不 同 工 作 表 中 的 单元 格 

Excel 不 仅 可 以 在 同一 工作 表 中 引用 单元 格 或 单元 格 区 域 中 的 数据 , 还 可 引用 同一 工作 短 
中 其 他 工作 表 上 的 单元 格 或 单元 格 区 域 中 的 数据 。 在 同一 工作 敌 的 不 同 工 作 表 中 引用 单元 格 
的 格式 为 “= 工作 表 名 称 ! 单元 格 地 址 ”， 如 “=Sheetl! H5”， 即 为 引用 Sheetl 工作 表 中 的 
H5 单元 格 。 

2) 引用 同一 工作 敌 中 多 个 工作 表 中 的 单元 格 

同上 ， 我 们 还 可 以 引用 同一 工作 簿 中 多 个 工作 表 中 的 单元 格 。 我 们 以 工资 管理 系统 为 例 ， 
“工资 结算 清单 ”中 “应 发 工资 ”应 为 基本 工资 、 岗 位 工资 、 工 龄 工资 、 住 房 补贴 、 伙 食补 贴 、 


交通 补贴 、 医 疗 补助 、 奖 金 等 项 目 相 加 求 和 ， 而 这 些 项 目 数据 分 别 来 自 “工资 管理 系统 ”工作 
夭 中 的 “职工 工资 调整 表 ”“ 福 利 表 ”“ 考 勤 及 奖金 表 ” 等 ， 如 图 2.7 所 示 。 


FE: 
| 


数值 ” 辆 条件 想 式 - 
” 鱼 - % ， 郡 秦 用 表格 格式 ~ 
域 剖 匣 单 元 格 样式 > 


1 职工 工资 调整 表 福 = by 
及 奖金 表 

2 El De eset 
3 | 张 =_ | 办公 室 |3ooo oo [oo0.00 | soooo | 543.00 | 21200 |12000 | ao lis10.00 | e989.00 | 
4 | 李 四 Fas emo eo00 | sno | es5.00 atao0 | ooo0 | ou00 | sss.00 | sees. oo 
5 五 2200. 800.00 435.00 
有 Sxx 8o0.00 | | 543.00 
7 | _ 直上 800.00 | 450.00 | 234.00 
8 | 钱 八 800.00 | so0.00 | 345.00 
9| 3 和 | 600.00 | soo oo | 255.00 120.00 | 84.00 |iooo oo | 4771.00 
10 | 周 - | 制 千 部 1000.00 | soo.00 | se4.00 212.00 | 120.00 | ao 1385. 00 | e285.00 = 

， … | 社会 保险 家 | 考勤 及 奖 全 表 | 考勤 及 奖 全 表 虽 本 | 工交 得 单 | .加 

团 有 贺 四 - 


图 2.7 引用 同一 工作 短 中 多 个 工作 表 中 的 单元 格 


3) 引用 不 同 工 作 敌 中 的 单元 格 

跨 工作 簿 引用 数据 ， 即 引用 其 他 工作 短 中 工作 表 中 的 单元 格 数据 的 方法 ,与 引用 同一 工作 
矢 不 同 工 作 表 的 单元 格 数据 操作 方法 类 似 , 一 般 格式 为 “= 工作 短 存 储 地 址 [工作 德 名称] 工作 表 
名 称 ! 单元 格 地 址 ”， 具 体操 作 不 再 袭 述 。 


2.1.6 定义 及 应 用 名 称 


1. 定义 名 称 

在 Excel 2016 中 ， 可 以 定义 名 称 来 代 蔡 单元 格 地 址 ， 并 将 其 应 用 到 公式 计算 中 ， 以 便 
提高 工作 效率 ， 减 少 计算 错误 。 名 称 可 以 代表 单元 格 、 区 域 、 公 式 、 数 组 、 单 词 或 者 字符 
串 等 。 

快速 定义 名 称 方法 : 打开 销售 情况 统计 工作 短 ， 选 中 C2:C7 单元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 左 侧 的 
名 称 框 中 输入 要 创建 的 名 称 ， 例 如 “销售 数量 ”， 按 下 Enter 键 确认 ， 即 可 快速 定义 名 称 ， 操 
作 如 图 2.8 所 示 。 可 以 采用 相同 的 办 法 定义 “单价 ”名 称 。 
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SSESleie 问 5 
Ha 


| Sheet4 | 1 四 
平均 值 ; 160.8333333 ”计数 : 6” 求 和 : 965 


图 2.8 快速 定义 名 称 


2. 在 公式 中 使 用 名 称 
上 例 中 , 计算 销售 额 的 时 候 , 可 以 直接 利用 名 称 “ 销 售 数量 ”和 “单价 ”代替 单元 格 地 址 ， 


进行 公式 填充 ， 如 图 2.9 所 示 。 


8 
| 
四 
汶 
现 
中 溢 
有 
好 
字 
Im 
< 


图 2.9 在 公式 中 使 用 定义 名 称 


2.2 Excel 捕 数 基本 操作 


Excel 的 工作 表 函 数 (worksheet functions) 通 常 简称 为 Excel 函数 ， 它 是 由 Excel 内 部 预先 定 
义 并 按照 特定 的 顺序 和 结构 来 执行 计算 、 分 析 等 数据 处 理 任务 的 功能 模块 。Excel 函数 也 被 称 
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为 “特殊 公式 ”。 与 公式 一 样 ，Excel 函数 的 最 终 返 回 结果 为 值 。 函 数 只 有 唯一 的 名 称 ， 名 称 
不 区 分 大 小 写 ， 每 个 函数 有 特定 的 功能 和 用 途 。 


2.2.1 函数 的 输入 技巧 


1. 手动 输入 法 

如 果 知 道 函 数 名 称 及 语法 ， 可 直接 在 编辑 栏 内 按照 函数 表达 式 输入 。 

1D 直接 输入 

选择 要 输入 函数 的 单元 格 ， 单 击 编辑 按钮 ， 输 入 等 号 “=”， 然 后 输入 函数 名 和 一 对 半角 
括号 , 在 括号 内 输入 函数 参数 即 可 。 函数 输入 完成 后 单 击 编辑 栏 上 的 “输入 ”按钮 或 按 下 Enter 
键 即 可 。 

2) 使 用 公式 记忆 式 键入 

对 一 些 较 复 杂 的 函数 ， 记 忆 起 来 比较 困难 ， 此 时 可 以 使 用 公式 记忆 式 键入 功能 。 公 式 
记忆 式 键入 功能 可 以 在 输入 公式 时 出 现 备 选 的 函数 和 已 定义 的 名 称 列 表 ， 帮 助 我 们 自动 完 
成 公式 。 

例如 ， 在 单元 格 中 输入 “=SU” 之 后 ，Excel 将 自动 显示 所 有 以 SU 开头 的 函数 、 名 称 或 
“ 表 ” 的 扩展 下 拉 菜 单 。 在 扩展 菜单 中 移动 上 下 方向 键 或 用 鼠标 选择 不 同 的 函数 ， 其 右 侧 将 
显示 该 函数 功能 简介 ， 双 击 鼠 标 或 按 下 Tab 键 可 将 此 函数 添加 到 当前 的 编辑 位 置 ， 如 图 2.10 
所 示 。 


SUM 村 XxX vv 天 =su 区 


人 


oo=mowmeowmr 


给 入 国 加 - - + 
图 2.10 使 用 公式 记忆 式 键入 函数 
2. 使 用 “插入 函数 ”对 话 框 


如 果 对 函数 不 熟悉 , 那么 使 用 “插入 函数 ”对 话 框 将 有 助 于 工作 表 函 数 的 输入 , 方法 如 下 。 
(1) 选中 要 显示 计算 结果 的 单元 格 ， 单 击 编辑 栏 中 的 “插入 函数 ”按钮 ， 如 图 2.11 所 示 。 
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E2 ~ ~ 


1 | 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
| 
9 
10| 
1 
12 
13| = 
| Sheeta | | i 
就 洗 图 回 一 # + 100% 
图 2.11 插入 函数 


(2) 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 函数 类 别 ， 默 认为 “ 常 
用 函数 ”在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 需要 的 函数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2.12 所 示 。 


图 2.12 选择 函数 


(3) 弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 默认 在 Numberl 文本 框 中 显示 了 函数 参数 ， 可 根据 需要 对 
其 进行 设置 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 2.13 所 示 。 
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= 3912 

中 计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 

Number1: number1,number2,… 1 到 255 个 待 求 和 的 数值 。 单 元 格 中 的 党 辑 值 
和 文本 棕 被 忽 申 。 但 当 作为 参数 皇 入 时 ， 运 后 值 和 文本 有 效 


计算 结果 = 3912 


二 村 (So 
图 2.13 编辑 函数 参数 
(4) 返回 工作 表 ， 即 可 在 给 定单 元 格 中 显示 出 计算 结果 ， 如 图 2.14 所 示 。 


4 B CG D S| 
1 
3 
a 
4 
5 
6 
ry 
8 
9 
10| 
也 | 
12| | 
13] 在 
| Sheet4 |1| 加 可 ys 


就 者 本 尖 加 四 - 0 + 100% 


图 2.14 函数 计算 结果 


3. 通过 快捷 按钮 插入 函数 
对 于 一 些 常用 的 函数 ， 可 以 利用 “开始 ”或 “公式 ”选项 卡 中 的 快捷 按钮 来 实现 输入 ， 以 
正 函数 为 例 操作 ， 如 图 2.15 所 示 。 


4. 重新 编辑 公式 
当 现 有 的 公式 不 够 准确 完整 的 时 候 , 我 们 可 以 重新 编辑 公式 。 单 击 需 要 编辑 公式 的 单元 格 ， 
则 编辑 栏 中 会 出 现 原 有 的 公式 ， 直 接 在 编辑 栏 中 对 公式 进行 编辑 后 ， 按 下 Enter 键 即 可 。 


89 


新 编 Excel 在 财务 中 的 应 用 


E3 IFERROR 
IFNA 


NOT 


本 

2 OR 

3 TRUE 

4 XOR 

播 入 函数 上 日. 

河 

8 

9 | 

10 

11 

12 

13 | 加 
| Sheet4 |1| 图 可 吕 

就 绪 图 回忆 = + 100% 

图 2.15 通过 快捷 按钮 插入 函数 
2.2.2 ”函数 的 种 类 


Excel 函数 库 中 提供 了 多 种 函数 ， 按 函数 的 功能 ， 通 常 可 分 为 以 下 几 类 ， 如 图 2.16 所 示 。 


A 区 加 回回 加 因 加 上 回 图 


播 入 函数 “自动 求 和 最 近 使 用 的 ”财务 逐 各 ”文本 日 期 和 时 间 查找 与 引 用 ”数学 和 ”其 他 函数 
- BR ” - - -3 要 - 


函数 库 


图 2.16 函数 分 类 


(1) 文本 函数 :用 来 处 理 公 式 中 的 文本 字符 串 。 如 TEXT 函数 可 将 数值 转换 为 文本 ,LOWER 


函数 可 将 文本 字符 串 的 所 有 字母 转换 成 小 写 形式 等 。 


(2) 逻辑 函数 : 用 来 测试 是 否 满足 某 个 条 件 ， 并 判断 逻辑 值 。 其 中 正 函数 使 用 非常 广泛 。 


(3) 日 期 和 时 间 函 数 : 用 来 分 析 或 操作 公式 中 与 日 期 和 时 间 有 关 的 值 。 如 DAY 函数 可 返 
以 序号 列表 示 的 某 日 期 在 一 个 月 中 的 天 数 等 。 

(4) 数学 和 三 角 函 数 : 用 来 进行 数学 和 三 角 方面 的 计算 。 其 中 三 角 函 数 采用 弧度 作为 角 
单位 ， 如 RADIANS 函数 可 以 把 角度 转换 为 弧度 等 。 
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回 


的 


项 目 二 财务 数据 整理 与 计算 


(5) 财务 函数 : 用 来 进行 有 关 财 务 方面 的 计算 。 如 DB 函数 可 返回 固定 资产 的 折旧 值 , IPMT 
函数 可 返回 投资 回报 的 利息 部 分 等 。 

(6) 统计 函数 : 用 来 对 一 定 范围 内 的 数据 进行 统计 分 析 。 如 MAX 函数 可 返回 一 组 数值 中 
的 最 大 值 ，COVER 函数 可 返回 协 方差 等 。 

(7) 查找 与 引用 函数 : 用 来 查找 列表 或 表格 中 的 指定 值 。 如 VLOOKUP 函数 可 在 表格 数组 
的 首 列 查找 指定 的 值 ， 并 由 此 返回 表格 数组 当前 行 中 其 他 列 的 值 等 。 

(8) 数据 库 函 数 : 主要 用 来 对 存储 在 数据 清单 中 的 数值 进行 分 析 ， 判 断 其 是 否 符合 特定 的 
条 件 。 如 DSTDEVP 函数 可 计算 数据 的 标准 偏差 。 

(9) 信息 函数 : 用 来 帮助 鉴定 单元 格 中 的 数据 所 属 的 类 型 或 单元 格 是 否 为 空 等 。 

(10) 工程 函数 : 用 来 处 理 复杂 的 数字 ， 并 在 不 同 的 计数 体系 和 测量 体系 中 进行 转换 ， 主 要 
用 在 工程 应 用 程序 中 。 使 用 这 类 函数 时 ， 还 必须 执行 加 载 宏 命令 。 

(11) 其 他 函数 : Excel 还 有 一 些 函数 没有 出 现在 “插入 函数 ”对 话 框 中 ， 它 们 是 命令 、 自 
定义 、 宏 控件 和 DDE 等 相关 的 函数 。 此 外 ， 还 有 一 些 使 用 加 载 宏 创建 的 函数 。 


2.2.3 ”函数 参数 类 型 


一 个 完整 的 函数 主要 由 标识 符 、 函 数 名 称 和 函数 参数 组 成 。 

标识 符 : 在 工作 表 中 输入 函数 时 ,必须 先 输入 “=” 号 。“=” 号 通常 被 称 为 函数 的 标识 符 。 

函数 名 称 : 函数 要 执行 的 运算 ， 位 于 标识 符 的 后 面 。 通 常 是 其 对 应 功能 的 英文 单词 缩写 。 

函数 参数 : 紧 跟 在 函数 名 称 后 面 的 是 一 对 半角 圆 括号 “0”， 被 括 起 来 的 内 容 是 函数 的 处 
理 对 象 ， 即 参数 。 函 数 参数 类 型 有 以 下 几 种 。 

(1) 常量 参数 , 主要 包括 文本 (如 “课程 ”)、 数 值 (如 “77”) 以 及 日 期 (如 “2016-11-1”) 等 内 容 。 

(2) 单元 格 引 用 参数 ， 主 要 包括 引用 单个 单元 格 和 引用 单元 格 区 域 等 。 

(3) 逻辑 值 参 数 ， 主 要 包括 逻辑 真 (如 “TURE”)、 逻 辑 假 (如 “FALSE”) 以 及 逻辑 判断 表 

(4) 函数 式 参数 : 在 Excel 中 可 以 使 用 一 个 函数 式 的 返回 结果 作为 男 一 个 函数 式 的 参数 ， 
这 种 方法 称 为 函数 能 套 ， 如 “=IF(A2>8, " 优 ",IF(A2>6, "良好 "," 合 格 "))”。 

(5) 数组 参数 : 函数 的 数组 参数 既 可 以 是 一 组 常量 ， 也 可 以 为 单元 格 区 域 的 引用 。 


提示 : 当 一 个 函数 式 中 有 多 个 参数 时 ， 需 要 用 英文 状态 的 过 号 将 其 隔 开 。 


2.2.4 ”Excel 常用 函数 介绍 


1. 逻辑 函数 

D IF 函数 

正 函数 的 功能 是 根据 对 指定 条 件 的 逻辑 判断 的 真 假 结果 ， 返 回 相对 应 的 内 容 。 
函数 语法 : =IF(Logical testValue if true,Value if false) 
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参数 说 明 : Logical test 代表 逻辑 判断 表达 式 ; Value if true 表示 当 判 断 条 件 为 远 辑 “ 真 
(TRUE)” 时 的 显示 内 容 ， 如 果 忽 略 返回 “TRUE”; Value 让 false 表示 当 判断 条 件 为 远 辑 “ 候 
(FALSE)” 时 的 显示 内 容 ， 如 果 忽 略 返回 “FALSE”。 参数 如 图 2.17 所 示 。 

应 用 举例 : 应 用 正 函数 判断 单元 格 中 的 男女 性 别 ， 如 图 2.18 所 示 。 


Logical test 国 = 有 
Valueiftrue | 国 - 
Value if false 国 = 


判断 是 否 满足 某 个 条 件 , 如 果 浇 定 返 回 一 个 值 ,如果 不 满足 则 返回 吨 一 个 值 . 
Value if tue ”是 Logical.test 为 TRUE 时 的 返回 值 . 如 果 忽 略 ， 则 返回 TRUE, IF 
函数 最 多 可 旋 套 七 层 . 


计算 结果 = 


ies Cn] ws | 


图 2.17 IF 函数 参数 图 


2 A B C 

1 数据 | 结果 | 说 明 | 
0 当 4A2 为 1 的 时 候 ，B2 返 回 “ 男 ”， 

2 否则 B2 返 回 “ 女 ”。 


图 2.18 IF 函数 使 用 方法 


提示 : 当 函 数 参 数 为 文本 字符 时 ， 需 将 文本 字符 添加 半角 双 引 号 (“”)。 


2) IFS 函数 

IFS 函数 的 功能 是 检查 单元 格 值 是 否 满足 一 个 或 多 个 条 件 ， 并 返回 第 一 个 TRUE 条 件 所 对 
应 的 值 。IFS 可 以 取代 多 个 嵌 套 正 语句 ， 有 多 个 条 件 时 方便 阅读 。 

函数 语法 : =IFS(Something is True 1,Value if true 1, Something is True 2.Value if true 
2,...Something is True 127,Value if true 127,Value if false) 

参数 说 明 : Something is True 代表 逻辑 判断 表达 式 ; Value if true 表示 当 判 断 条 件 为 逻辑 
“ 真 (TRUE)” 时 的 显示 内 容 , 如果 忽略 返回 TRUE; Value if false 表示 当 判 断 条 件 为 逻辑 “ 假 
(FEALSE)” 时 的 显示 内 容 ， 如 果 忽略 返回 FALSE。 

(注意 : 仅 当 具有 Office 365 订阅 时 ，IFS 函数 才能 使 用 。JIFS 函数 允许 测试 最 多 127 个 不 
同 的 条 件 ， 一 般 不 建议 对 IFS 语句 使 用 过 多 条 件 ， 输 入 过 多 条 件 会 使 函数 构建 、 测 试 和 更 新 变 
得 十 分 困难 。) 
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应 用 举例 : 应 用 IFS 函数 判断 不 同 分 数 对 应 的 成 绩 等 级 ， 如 图 2.19 所 示 。 


=ifs(A2>89."A“A2>79."B” 
A2>69,C"A2>59,"D" .TRUE.F) 


C 
说 明 
当 42 大 于 89， 则 返回 “A”， 如 果 &A2 大 
=ifs (A2>89, “A”, A2>79, “B”, 于 79， 下 对 于 
A2>69, "C”, A2>59, "D”, TRUE, “F”) 所 有 小 于 59 的 值 ， 返 回 “ 


图 2.19 IFS 函数 的 使 用 方法 


3) IFERROR 函数 

IFERROR 函数 的 功能 是 判断 一 个 表达 式 是 否 为 错误 值 ， 若 表达 式 是 错误 值 ， 则 返回 
Value if error， 否 则 返回 表达 式 自身 的 值 。 

函数 语法 : =IFERROR(Value,Value if error) 

参数 说 明 : Value 是 需要 检查 是 否 存 在 错误 的 表达 式 ; Value if error 为 公式 计算 结果 错误 
时 返回 的 值 。 参 数 如 图 2.20 所 示 。 

应 用 举例 : 应 用 IFERROR 函数 判断 表达 式 中 有 无 错误 值 ， 如 图 2.21 所 示 。 


“ES Eo 
IFERROR 
Value = 任 朗 
Value if error | 国 = 珈 


| 如 果 表 达 式 是 一 个 错误 ， 则 返回 value_if_error ,否则 返回 表达 式 后 身 的 值 
Value _if error 是 任意 值 、 表 达 式 或 引用 


计算 结果 = 
有 
图 2.20 IFERROR 函数 参数 图 


D 


检查 第 一 个 参数 中 公式 的 错误 《85 除 


以 0，》， 找 到 被 0 除 错误 ,返回 


Yalue_if_error 


2.21 IFERROR 函数 使 用 方法 
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2. 统计 函数 

1) MAX 函数 

MAX 函数 的 功能 是 求 出 一 组 数 中 的 最 大 值 。 

函数 语法 : =MAX(numberl,number?2,...) 

参数 说 明 : numberl,number2,... 代 表 需 要 求 最 大 值 的 数值 或 引用 单元 格 (区 域 )， 参 数 不 超 
过 30 个 。 

应 用 举例 : 应 用 MAX 函数 求 出 一 组 数 中 的 最 大 值 ， 如 图 2.22 所 示 。 


D2 大 | MAxA2C2) | 


图 2.22 MAX 函数 使 用 方法 


2) MIN 函数 

MIN 函数 的 功能 是 求 出 一 组 数 中 的 最 小 值 。 

函数 语法 : =MIN(numberl,number2,...) 

参数 说 明 : numberl,number2,... 代 表 需 要 求 最 小 值 的 数值 或 引用 单元 格 (区 域 )， 参 数 不 超 
过 30 个。 

应 用 举例 : 应 用 MIN 函数 求 出 一 组 数 中 的 最 小 值 ， 如 图 2.23 所 示 。 


D2 =MIN(A2:C2) 


图 2.23 MIN 函数 使 用 方法 


3) SUM 函数 

SUM 函数 的 功能 是 计算 所 有 参数 数值 的 和 。 

函数 语法 : =SUM(numberl,number?2,...) 

参数 说 明 : numberl,number2,... 代 表 需 要 计算 的 值 ， 可 以 是 具体 的 数值 、 引 用 的 单元 格 ( 区 
域 )、 逻 辑 值 等 。 但 如 果 参 数 为 数组 或 引用 ,只 有 其 中 的 数字 将 被 计算 ,数组 或 引用 中 的 空白 
单元 格 、 远 辑 值 、 文 本 或 错误 值 将 被 忽略 。 

区 域 求 和 常用 于 对 一 张 工作 表 中 的 所 有 数据 求 总 计 。 此 时 可 以 让 单元 格 指针 停留 在 存放 结 
果 的 单元 格 ， 然 后 在 Excel 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMO”， 在 括号 中 间 单 击 ， 最 后 拖 过 需要 求 
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和 的 所 有 单元 格 。 如 果 这 些 单元 格 是 不 连续 的 ， 可 以 按 住 Ctrl 键 分 别 拖 过 它们 。 对 于 需要 减 去 
的 单元 格 ， 可 以 按 住 Ctrl 键 逐 个 选中 ， 然 后 在 公式 引用 的 单元 格 前 输入 负 号 。 
应 用 举例 : 应 用 SUM 函数 求 出 一 组 数 的 合计 值 ， 如 图 2.24 所 示 。 


求 出 一 组 参数 的 合计 值 


2.24 SUM 函数 使 用 方法 


4) SUMIF 函数 

SUMIF 函数 的 功能 是 计算 符合 指定 条 件 的 单元 格 区 域内 的 数值 和 。 

函数 语法 : =SUMIF(Range,Criteria,Sum Range) 

参数 说 明 : Range 代表 条 件 判断 的 单元 格 区 域 ; Criteria 为 指定 条 件 表 达 式 ; Sum Range 


代表 需要 计算 的 数值 所 在 的 单元 格 区 域 。 
应 用 举例 : 应 用 SUMIF 函数 求 出 a 产品 的 销售 额 合 计 ， 如 图 2.25 所 示 。 
Be 天 


| a | 12 | so | as6oo 14550 
3300 
3300 | | 


| 22 | 
中 中 4500 


图 2.25 SUMIF 函数 使 用 方法 


5) SUMIFS 函数 

SUMIFS 函数 的 功能 是 计算 满足 多 个 条 件 的 全 部 参数 的 总 和 。 

函数 语法 : =SUMIFS(Sum Range,Criteria Rangel.Criterial,(Criteria Range2, Criteria2),...) 

参数 说 明 : Sum Range 代表 需要 求 和 的 单元 格 区 域 ; Criteria Rangel 代表 使 用 Criterial 进 
行 测试 的 区 域 ; Criterial 定义 将 计算 Criteria Rangel 中 的 哪些 单元 格 的 和 。 参 数 说 明 如 图 2.26 
所 示 。 

应 用 举例 : 应 用 SUMIFS 函数 求 出 销售 部 中 基本 工资 大 于 或 等 于 2300 元 的 职工 的 工资 合 
计数 之 和 ， 如 图 2.27 所 示 。 
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eg ee 


Sum_range 


[ 
| 


Criteria_range1 


圆 贺 贺 


ese em ee 


2.26 SUMIFS 函数 参数 说 明 


1 ~ 后 | =SUMIFS(H3H11.C3C11.C5.D3.D11.*>=2300”) 


4 kh B c D E Else H T ml 
故人 mz ~ 

‘ 

EE ey TT] 

全 | 站 名 |。 部门 | 基本 工资 | 商 位 了 次 | 了 中 次 | 计 区 全 虐 次 合计 | 9j 则 

3 1 3000 1000 500 1600 4500 | 2005/4/1 
[2 2s00 | ao | sm 3800 
5 800 500 3500 
6 004 E23 调 贸 部 2400 800 500 3100 
7 | os Bt | 销 入 部 | zs00 | sm | 450 | to | ss50 | zs/t 
8| oo 多 | A | zo | so | so | oo | «00 | 2005/4/ 
9 | oo Mh | 部 | zo0 | em | so | iom | sio0 | zol 
10| os 周一 制造 部 | 2300 1000 ED 1400 3600 | 2005/4/1 
11| oo a= | Wun | ze00 | om | sm | lo | tto | zs 


图 2.27 SUMIFS 函数 使 用 方法 


3. 日 期 与 时 间 函 数 
1) YEAR 函数 
YEAR 函数 的 功能 是 获取 某 一 日 期 对 应 的 年 份 。 


函数 语法 : 
参数 说 明 : 
应 用 举例 : 


=YEAR(serial number) 
serial number 表示 日 期 。 
应 用 YEAR 函数 提取 1982-8-25 对 应 的 年 份 ， 如 图 2.28 所 示 。 


C D 本 
| 日 Re 明 


2.28 ”YEAR 函数 使 用 方法 


项 目 二 财务 数据 整理 与 计算 


2) DAY 函数 

DAY 函数 的 功能 是 获取 某 一 日 期 对 应 的 日 数 。 

函数 语法 : =DAY(serial number) 

参数 说 明 : serial number 表示 日 期 。 

应 用 举例 : 应 用 DAY 函数 提取 1982-8-25 对 应 的 日 数 ， 如 图 2.29 所 示 。 


1982/8/25 提取 特定 日 期 对 应 的 日 数 


图 2.29 DAY 函数 使 用 方法 


3) NOW 函数 
NOW 函数 的 功能 是 返回 当前 系统 日 期 和 时 间 。 当 需要 在 工作 表 上 显示 当前 日 期 和 时 间 
或 者 根据 当前 日 期 和 时 间 计 算 一 个 值 ， 并 在 每 


次 打开 工作 表 时 更 新 该 值 ， 使 用 NOW 函数 非 ”入 

常 方便 。 2 A B 
函数 语法 : =NOWO 1 日 | 说 明 
参数 说 明 :NOW 函数 括号 内 无 须 加 入 参数 。 2017/10/2 18:05 返回 当前 日 期 和 时 间 
应 用 举例 : 应 用 NOW 函数 提取 当前 系统 日 。“ 

期 和 时 间 ， 如 图 2.30 所 示 。 图 230 NOW 函数 使 用 方法 
4) DATE 函数 


DATE 函数 的 功能 是 给 出 指定 数值 的 日 期 。 

函数 语法 : =DATE(year,month,day) 

参数 说 明 : year 为 指定 的 年 份 数 值 (小 于 9999); month 为 指定 的 月 份 数值 (可 以 大 于 12); 
day 为 指定 的 天 数 。 

应 用 举例 : 应 用 DATE 函数 合成 指定 数值 的 日 期 ， 如 图 2.31 所 示 。 


| BN | 
合成 指定 数值 的 日 其 


2.31 DATE 函数 使 用 方法 


5) DATEDIF 函数 
DATEIF 函数 的 功能 是 计算 返回 两 个 日 期 参数 的 差 值 。 
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函数 语法 : =DATEDIF(datel,date2, "y")、=DATEDIF(datel,date2, "m")、=DATEDIF(datel, 
date2, "d") 


参数 说 明 : datel 代 表 前 面 一 个 日 期 date2 代表 后 面 一 个 日 期 ; y(m、d) 要 求 返 回 两 个 日 期 
相差 的 年 (月 、 天 ) 数 。 


特别 提示 : DATEDIF 函数 是 Excel 中 的 一 个 隐藏 函数 ,在 函数 向 导 中 是 找 不 到 的 ， 可 以 直 
接 输 入 使 用 ， 对 于 计算 年 龄 、 工 龄 等 非常 有 效 。 


应 用 举例 : 应 用 DATEIF 函数 计算 两 个 日 期 对 应 的 年 份 差 ， 如 图 2.32 所 示 。 


C2 ~ 五 | |=DATEDIF(A2B2Yy’) 
4 A B D 
1 BM 日 期 2 | 年 份 差 | 说 明 
1982/8/25 2017/10/2 计算 两 个 日 期 参数 的 年 份 差 
2 


图 2.32 DATEDIF 函数 使 用 方法 


4. 计数 函数 

1) COUNT 函数 

COUNT 函数 的 功能 是 返回 包含 数字 及 包含 参数 列表 中 的 数字 的 单元 格 的 个 数 。 利 用 
COUNT 函数 可 以 计算 单元 格 区 域 或 数字 组 中 数字 字段 的 输入 项 个 数 。 

函数 语法 : =COUNT(valuel,value2,...) 


参数 说 明 : valuel,value2,... 为 包含 或 引用 各 种 类 型 数据 的 参数 (1~30 个 )， 但 只 有 数字 类 型 
的 数据 才 被 计算 。COUNT 函数 在 计数 时 ， 将 把 数字 、 日 期 或 以 文本 代表 的 数字 计算 在 内 ， 但 
是 ， 错 误 值 或 其 他 无 法 转换 为 数字 的 文字 将 被 忽略 。 

应 用 举例 : 应 用 COUNT 函数 计算 单元 格 区 域 包含 的 单元 格 个 数 ， 如 图 2.33 所 示 。 


4 A B C 下 
日 期 1 日 期 2 年 份 差 说 明 
1982/8/25 2017/10/2 35 3 统计 单元 格 区 域 包含 的 单元 格 个 数 


1 
2.33 ”COUNT 函数 使 用 方法 


2) COUNTIF 函数 


COUNTIF 函数 的 功能 是 统计 某 个 单元 格 区 域 中 符合 指定 条 件 的 单元 格 数目 。 
函数 语法 : =COUNTIF(Range,Criteria) 


参数 说 明 : Range 代表 要 统计 的 单元 格 区 域 ; Criteria 表示 指定 的 条 件 表达 式 。 
应 用 举例 : 应 用 COUNTIF 函数 统计 销售 数量 大 于 200 的 产品 种 类 ， 如 图 2.34 所 示 。 
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~oumeowo 隔 = 


图 2.34 COUNTIF 函数 使 用 方法 


5. 查找 与 引用 函数 

1) VLOOKUP 函数 

VLOOKUP 函数 的 功能 是 在 数据 表 的 首 列 查找 指定 的 数值 , 并 由 此 返回 数据 表 当 前 行 中 指 
定 列 处 的 数值 。 

函数 语法 : =VLOOKUP(Lookup_value,Table_array,Col index_num,Range_lookup) 

参数 说 明 : Lookup_value 代表 需要 查找 的 数值 ; Table array 代表 需要 在 其 中 查找 数据 的 单 
元 格 区 域 ; Col index_num 为 在 Table array 区 域 中 待 返回 的 匹配 值 的 序列 号 ( 当 Col index_num 
为 2 时 返回 Table array 第 2 列 中 的 数值 ， 为 3 时 返回 第 3 列 中 的 值 ……); Range lookup 为 一 
逻辑 值 ， 如 果 为 TRUE 或 省 略 ， 则 返回 近似 匹配 值 ， 也 就 是 说 ， 如 果 找 不 到 精确 匹配 值 ， 则 返 
回 小 于 Lookup_value 的 最 大 数值 ; 如 果 为 FALSE， 则 返回 精确 匹配 值 ， 如 果 找 不 到 ， 则 返回 
错误 值 失 WA。 

特别 提示 : Lookup_value 参数 必须 在 Table array 区 域 的 首 列 中 ; 如 果 忽 略 Range_ lookup 
参数 ， 则 Table _array 的 首 列 必须 进行 排序 。 

应 用 举例 : 应 用 VLOOKUP 函数 查找 工作 结算 清单 中 的 数据 ， 如 图 2.35 所 示 。 


Cl0 ” 天 川 =VLOOKUP(SES2 .工资 结算 单 SCS3.STS100,.ROWIA3) FALSE) 


4 A | B € D E | F 6 H i 转 吕 

时 

8 | 应 发 吉 全 应 扣 划 全 | 

9 | 项 目 金额 项 目 全 额 | 

10 | 基本 工资 “| ”3000 上 住房 公积金 696.9| 

2 | 测 位 工 次 1000| 养 老 保险 360 

12 区 验 工 次 500| 医 疗 保险 90 

13 | 住房 补贴 543| 失 业 保险 45| 

14 | 伙食 补贴 212| 个 人 所 得 税 620.35| 

15 交通 补贴 120| 

16 

17 奖 全 1510 

18 | 应 发 合计 6969| 应 扣 合计 1812. 25| 吕 
1 ， … | 工资 费用 分 配 表 | 记 账 攒 证 清单 副本 ”| 工资 查询 表 查询 表 副本 | 记 账 插 i .… 4 » 

MN 上 四 - + 100% 


2.35 ”VLOOKUP 函数 使 用 方法 
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2) INDEX 函数 

INDEX 函数 的 功能 是 返回 列表 或 数组 中 的 元 素 值 ， 此 元 素 由 行 序号 和 列 序号 的 索引 值 进 
行 确定 。 

函 教 语法 : =JINDEX(ArrayRow num,Column num) 

参数 说 明 : Array 代表 单元 格 区 域 或 数组 常量 ; Row_num 表示 指定 的 行 序号 (如 果 省 略 
Row _ num， 则 必须 有 Column num); Column num 表示 指定 的 列 序号 (如 果 省 略 Column num， 
则 必须 有 Row_num)。 

应 用 举例 :应 用 INDEX 函数 查找 特定 区 域 中 第 3 行 第 4 列 交叉 处 的 单元 格 内 容 , 如 图 2.36 
所 示 。 

3) MATCH 函数 

MATCH 函数 的 功能 是 返回 在 指定 方式 下 与 指定 数值 匹配 的 数组 中 元 素 的 相应 位 置 。 

函数 语法 : =MATCH(Lookup_value,Lookup_array,Match_type) 

参数 说 明 : Lookup_value 代表 需要 在 数据 表 中 查找 的 数值 ; Lookup array 表示 可 能 包含 所 
要 查找 的 数值 的 连续 单元 格 区 域 ; Match type 表示 查找 方式 的 值 (-1、0 或 1)。 

如 果 Match type 为 -1， 查 找 大 于 或 等 于 Lookup_value 的 最 小 数值 ，Lookup_array 必须 按 
降序 排列 ; 如 果 Match type 为 1, 查找 小 于 或 等 于 Lookup_value 的 最 大 数值 , Lookup_array 必 
须 按 升序 排列 ; 如 果 Match type 为 0， 查 找 等 于 Lookup_value 的 第 一 个 数值 ，Lookup_array 
可 以 按 任何 顺序 排列 ; 如 果 省 略 Match type， 则 默认 为 1。 

应 用 举例 : 应 用 MATCH 函数 返回 “22” 在 B2:B7 中 的 位 置 ， 如 图 2.37 所 示 。 


A B C D 
a 12 300 3600 
b | 15 | 220 | 3300 
c | 22 | i150 | 3300 | 
d | 3 | 120 | 4320 | 
e | 50 | 30 | 4500 | 
f | 3 | 85 | 7650 | 
图 2.36 INDEX 函数 使 用 方法 图 2.37 MATCH 函数 使 用 方法 
6. 其 他 常用 函数 
1) ROUND 函数 


ROUND 函数 的 功能 是 返回 某 个 数字 按 指定 位 数 取 整 后 的 数字 。 

函数 语法 : =ROUND(numbernum digits) 

参数 说 明 : number 代表 需要 进行 四 使 五 入 的 数字 或 表达 式 ; num digits 用 来 指定 由 第 几 位 
小 数 以 下 四 使 五 入 。 

在 实际 工作 表 中 ，ROUND 函数 经 常 被 应 用 于 工资 、 公 积 金 、 个 人 所 得 税 等 数据 的 计算 。 

应 用 举例 : 应 用 ROUND 函数 对 小 数 进行 四 舍 五 入 ， 如 图 2.38 所 示 。 


100 


B2 - 五 儿 =ROUND(A2.2) 


A B 


EJ] 
1 ， 数据 “| ” 四舍五入 值 


Us 四 
2 


2.38 ROUND 函数 使 用 方法 


2) ISNA 函数 
ISNA 函数 的 功能 是 检测 一 个 值 是 否 为 AN/A， 返 回 TREU 或 FALSE。 


函数 语法 : 
参数 说 明 : 


=ISNA(Value) 
Value 代表 需要 检测 的 值 。 检 测 值 可 以 是 一 个 单元 格 、 公 式 ， 或 者 是 一 个 单元 


格 、 公 式 或 数值 的 名 称 。 参 数 说 明 如 图 2.39。 


应 用 举例 : 


基数 参数 


应 用 ISNA 函数 检测 指定 单元 格 是 否 为 #N/A， 如 图 2.40 所 示 。 


| 到 


ISNA 


检测 一 个 值 是 否 为 #N/A ,返回 TRUE 或 FALSE 


计算 结果 


有 关 该 函数 的 帮助 (H) 


Value 国 = 任意 


Value 检测 值 。 检 测 值 可 以 是 一 个 单元 格 、 公 式 ， 或 者 是 一 个 单元 格 、 公 式 ， 
或 数值 的 名 称 


图 2.39 ISNA 函数 参数 图 


4 A 8 
1 数据 。 | ”四舍五入 值 


19.886978 FALSE 


图 2.40 ISNA 函数 使 用 方法 


检测 A2 是 否 为 #6/& 
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2.3 公式 与 畏 数 应 用 技 乌 


2.3.1 复制 公式 


在 Excel 中 创建 公式 后 ， 如 果 其 他 单元 格 需 要 使 用 相同 的 计算 方法 ， 可 以 通过 复制 和 粘贴 
的 方法 进行 操作 。 比 如 ， 将 “职工 工资 调整 表 ” 中 的 公式 “=D2+E2+F2+G2” 复 制 到 H3:H11 


单元 格 中 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
方法 一 : 拖 忠 填充 柄 。 单 击 H2 单元 格 ， 指 向 该 单元 格 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 为 黑色 十 字 


填充 柄 时 ， 按 下 鼠标 左 键 ， 向 下 拖 搜 至 H11 单元 格 即 可 ， 操 作 如 图 2.41 所 示 。 


H2 bet 万 | =D2+E2+F2+G2 


4 H a  ” 口 
i 

2 

3 EE 

4 | ro | 

| Lao | 

6 

7 | so | 

8 |_ 4100 | 

9 

10 制造 部 

粳 二 逢 部 了 

4 ， … | 工资 岗 王 表 | 福利 表 | 社会 保险 表 | 考勤 及 奖 全 表 | 考勤 及 奖 全 表 副 本 | .， 轿 “: [ 

就 结 平均 值 : 4965 ”计数 : 10” 求 和 : 49650 ” 届 国 届 回 = + 100% 


图 2.41 复制 公式 (方法 一 ) 


方法 二 : 双击 填充 柄 。 单 击 H2 单元 格 ， 然 后 双击 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 公 式 将 向 下 填 
充 至 其 相 邻 列 的 第 一 个 空 单元 格 的 上 一 行 ， 即 H11 单元 格 。 

方法 三 : 快捷 键 填充 。 选 择 H2:H11 单元 格 区 域 ， 然 后 按 下 Ctrl+D 组 合 键 或 单 击 “ 开 始 ” 
选项 卡 “ 编 辑 ” 组 中 的 “填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 向 下 ”按钮 。 如 果 需 要 
向 右 复制 ， 可 使 用 Ctrl+R 组 合 键 。 

方法 四 : 选择 性 粘贴 。 单 击 F5 单元 格 ， 然 后 单 击 “开始 ”选项 卡 中 “复制 ”按钮 ， 或 按 
下 Ctrl+C 组 合 键 ， 再 选择 H2:H11 单元 格 区域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 “粘贴 ”下 拉 按 钮 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “公式 ”按钮 ， 如 图 2.42 所 示 。 

方法 五 : 多 单元 格 同时 输入 。 单 击 H2 单元 格 ， 然 后 按 下 Shift 键 ， 再 单 击 H11 单元 格 ， 
选中 该 单元 格 区 域 ， 然 后 单 击 编辑 栏 中 的 公式 ， 按 下 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 在 H2:H11 单元 格 中 
将 输入 相同 的 公式 。 
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+ ， … | 工资 调整 表 | 福利 要 | 社会 保险 表 | 考 支 及 奖 全 表 | 考勤 及 奖 全 表 唱 本 | …  : [本 
选 定 目标 区 域 ,然后 按 ENTER 或 远 择 " 灶 贴 ” 本 四 外- 1 + 100% 


图 2.42 复制 与 选择 性 粘贴 公式 


2.3.2 ”将 公式 转换 为 值 


有 些 工作 表 需 要 将 公式 转换 为 数值 ， 主 要 有 以 下 几 种 方法 。 

方法 一 : 选取 整个 数据 区 域 ， 右 击 在 弹出 的 菜单 中 选择 “复制 ”然后 仍 在 选取 的 区 域 上 
右 击 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”一 “ 值 ”选项 。 

方法 二 : 选取 整个 数据 区 域 ， 把 光标 放 在 边线 上 ， 当 光标 变 成 “四 方向 箭头 ” 状 时 ， 按 下 
右键 向 右 拖 并 返回 原 位 置 ， 松 开 右键 ， 在 快捷 菜单 上 选择 “ 仅 复 制 数值 ”， 如 图 2.43 所 示 。 


H2 ~ 到 ‖ =D2+E2*F2*G2 
4 9 
全 

2 | 

3 

4 | 

5 

6 | 

7 

8 

9 _ 

10| 

11 3 
拖 动 单元 格 , 基 后 放 开 鼠 - 


2.43 ”将 公式 转换 为 值 (方法 二 ) 
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方法 三 : 选取 整个 数据 区 域 ， 按 下 Ctrl+C 或 右键 单 击 “复制 ”， 然 后 按 CtrltV 组 合 键 ， 
单 击 右 下 角 的 “粘贴 选项 ”一 “ 值 ” 选 项 ， 如 图 2.44 所 示 。 


H2 马 五 © =D2+E2+F2+G2 Fe 


由 

2 

3 

4 sm | sm em 

5 04 | 引 A | 请 车 部 | 2400 800 so | 1000 JE 

6 005 | 赵 七 ”| 销售 部 | 2300 800 450 | 1000 4550 

| % | 梳 \( | A | zr0 | ao 500 | 1000 Do S000 良 底 

8 oo | 孙 九 一 600 EN 

9 008 制造 部 2300 1000 500 1400 

10 09 | = | ee | zsoo 1000 500 | 1400 5500 入 包 轴 轴 
了 | oo | 3 | Wig sw | so | won so Pes] : 


.… | 工资 测 束 表 | 福利 表 | 社会 保险 表 | 考勤 及 奖 全 表 | 考勤 及 奖 全 表 副 本 | 人， : [1] E 
,然后 按 EN..， ”平均 值 : 4965 计数 : 10 求 和 : 49650 疾 轩 加 - 


图 2.44 将 公式 转换 为 值 (方法 三 ) 


2.3.3 ”隐藏 工作 表 中 的 公式 


在 工作 表 中 , 单 击 一 个 有 公式 的 单元 格 ,在 公式 栏 就 会 出 现 单元 格 的 公式 ,如 图 2.45 所 示 。 


D2 = f | =B2*C2 


90 | 85 


2.45 ”显示 公式 


有 时 我 们 不 想 让 其 他 报表 使 用 者 看 到 公式 的 计算 方法 ， 这 时 就 有 必要 隐藏 公式 。 隐藏 公式 
的 具体 方法 如 下 。 

(1) 单 击 工作 表 左 上 角 ， 选 中 整个 工作 表 ， 右 键 单 击 工作 表 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “设置 
单元 格格 式 ”命令 ， 如 图 2.46 所 示 。 

(2) 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 保 护 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 隐 藏 ” 复 选 框 ， 单 击 
“确定 ”按钮 完成 设置 ， 如 图 2.47 所 示 。 
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| shes4 | 1 | ® 
就 闭 平均 值 : 1547.777778 ”计数 : 28 


图 2.46 选中 工作 表 并 设置 单元 格格 式 


i 元 区 Ex 


图 2.47 保护 与 隐藏 单元 格 


(3) 只 有 在 保护 工作 表 后 ， 隐 藏 的 公式 才 有 效 ， 因 此 需要 继续 进行 保护 工作 表 操作 。 单 击 
“审阅 ”菜单 下 的 “保护 工作 表 ” 命 令 ， 如 图 2.48 所 示 。 

(4) 在 弹出 的 保护 工作 表 对 话 框 中 ， 勾 选 “ 选 定 锁定 单元 格 ”“ 选 定 未 锁定 的 单元 格 ” 复 
选 框 ， 然 后 输入 保护 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2.49 所 示 。 

(5) 确认 工作 表 保 护 密码 ， 如 图 2.50 所 示 。 
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车 保护 工作 簿 民 允许 用 户 编 篇 苞 
[EE 户 纺 T- 


图 2.48 保护 工作 表 


保护 工作 于 _ EE 
同 保护 工作 表 及 钢 定 的 单元 格 内 容 (Q 


KE 


图 2.49 设置 工作 表 保 护 密码 图 2.50 ”确认 工作 表 保护 密码 


EE 


(6) 返回 工作 表 ， 再 次 单 击 有 公式 的 单元 格 ， 此 时 单元 格 公式 不 再 显示 在 公式 栏 中 ， 如 图 
2.51 所 示 。 


图 2.51 公式 隐藏 完成 
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项 目 三 ”财务 数据 整 


二 有 于 | 五 险 一 金 计算 


的 


资料 一 : 2018 年 7 月 ， 嘉 誉 公司 所 在 市 人 力 资源 和 社会 保障 局 公布 了 2017 年 本 市 在 岗 职 
工 月 平均 工资 为 5152.25 元 。 养 老 保 险 、 失 业 保 险 、 生 育 保险 的 缴费 基数 确认 原则 : 以 职工 上 
年 实际 应 付 工资 为 基数 计算 缴纳 。 如 果 上 年 实际 应 付 工资 小 于 本 市 社会 平均 工资 (以 下 简称 
“ 社 平 工资 ”)60%， 以 社 平 工资 的 60% 作 为 缴费 基数 ; 如 果 上 年 实际 应 付 工资 大 于 社 平 工资 3 
倍 以 上 ， 以 社 平 工 资 3 倍数 封顶 作为 缴费 基数 。 即 2018 年 7 月 开始 ， 养 老 保险 、 失 业 保险 、 
生育 保险 的 最 低 缴费 基数 是 5152.25 x 0.6=3091.35 元 ， 取 整 为 3092 元 ， 三 险 的 最 高 缴费 基数 
是 5152.25X3=15 456.75 元 ， 四 合 五 入 为 15 457 元 。 

2018 年 7 月 , 嘉 誉 公司 所 在 市 社会 医疗 保险 管理 局 门户 网 站 发 布 公告 ,调整 本 市 医疗 保险 
最 低 缴费 基数 ， 将 原 执 行 的 2016 年 度 职 工 月 平均 工资 4253 元 ， 调 整 为 2017 年 度 职工 月 平均 
工资 4959 元 。 用 人 单位 医疗 保险 按 上 年 工资 总 额 的 89% 计 算 ， 低 于 医保 上 年 度 职工 月 平均 工资 
4959 元 的 ， 按 4959 元 计算 ， 在职 职工 按 本 人 上 年 工资 收入 的 2% 缴 纳 个 人 医疗 保险 费 ， 低 于 
医保 上 年 度 职工 月 平均 工资 4959 元 的 ， 按 4959 的 60% 计 算 (2975)。 

住房 公积金 缴 存 基数 为 职工 本 人 上 一 年 度 月 平均 工资 , 但 不 得 低 于 当地 市 人 民政 府 规定 的 
最 低 工资 标准 。 职工 上 一 年 度 月 平均 工资 超出 本 市 上 一 年 度 社会 月 平均 工资 500% 以 外 部 分 的 ， 
不 计 入 缴 存 基数 。 住 房 公积金 缴 存 比 例 12%， 单位 应 在 每 年 7 月 份 对 住房 公积金 缴 存 基数 进行 
调整 。 目 前 ， 公 司 所 在 地 最 低 签 合同 工资 为 1500 元 ， 企 业 和 个 人 各 承担 的 最 低 住房 公积金 为 
1500 X12%=180 元 ， 合 计 360 元 。 

综 上 所 述 ， 嘉 誉 公司 五 险 一 金 缴费 基数 上 下 限 、 公 司 及 个 人 缴费 比例 如 图 2.52 所 示 。 


> El | | ul BD IE BS 1 上 M | wn | 6 p .| 1 
FT 社保 参数 表 

2 [公司 医保 线 费 革 数 公 积 会 猴 釉 革 数 个 人 医保 缴 责 基数 7 7. 
3 上 限 | 下 限 | 上 限 | 下 限 ， 上限 | 下 限 养老 保 险 | 工伤 保险 | 失业 保险 | 医疗 保险 | 生育 保险 | 住房 公积金 养老 保险 失业 保险 | 医疗 保险 | 住房 公 积 全 | 
4 ! | 4877 | 2975 ， 02 ，0007 | 001 | 008 | 0006 | 0.12 008 ，0005 ，002 | 012 


图 2.52 公司 社保 缴费 基数 及 比例 表 


A A 
1 工 号 ”姓名 应 缴费 基数 
2 0000184 刘 新 瑞 12325 


资料 二 : 嘉 誉 公司 员工 工 号 、 姓 名 、 社 保 公积金 缴费 基数 ( 即 。 3 0000185 王 -- 清 “0562 


上 年 平均 月 工资 ) 如 图 2.53 所 示 。 i 
资料 三 : 任务 1.1 完成 的 职工 基本 情况 表 。 5 0000l88 尹 敌 。 9428 


了 _0000189 桓 标 山 9154 
8 0000190 包 艳 宏 7035 
9 _0000191 曲 姗 婚 ”6813 
10 0000192 杨 杰 6773 
11 0000193 其 宏 平 。 6716 
12 0000194 减 洁 敏 。 6465 


图 2.53 ”职工 缴费 基数 表 
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四 


1. 根据 资料 一 、 二 、 三 ， 计 算 本 次 调整 的 所 有 在 职员 工 的 五 险 一 金 缴 
费 基数 。 

2. 根据 调整 后 的 社保 参数 表 和 缴费 基数 表 ， 计 算 调整 后 员工 五 险 一 金 单 位 和 
个 人 部 分 的 缴费 金额 。 


3. 将 数据 保存 好 ， 此 数据 可 以 作为 下 次 社保 公积金 调整 之 前 所 有 月 份 
工资 计算 中 社保 公积金 部 分 的 数据 , 根据 新 入 职员 工 和 离职 员工 变化 而 调整 ”任务 2.1 原始 数据 
员工 信息 。 


和 


1. 缴费 基数 的 确定 方法 ,根据 社 平 工资 计算 出 缴费 最 低 限 和 最 高 限 之 后 ,就 是 在 本 人 工资 、 
缴费 最 高 限 二 者 取 低 者 ， 在 本 人 工资 、 缴 费 最 低 限 二 者 之 间 取 高 者 ， 所 以 借助 MAXO、MINO 
选取 合适 的 缴费 基数 。 

2. 新 建 社保 计算 表 , 将 现 有 在 职 职 工 的 工 号 、 姓 名 复制 粘贴 到 本 表 , 注意 与 基础 数据 表 相 
比 可 能 会 有 离职 员工 ， 如 本 期 工 号 为 189 的 员工 离职 ， 不 参与 缴费 基数 的 计算 了 。 

3. 社保 计算 表 中 ， 身 份 证 号 码 应 用 VLOOKUP0O 函 数 从 职工 基本 情况 表 中 查找 。 

缴费 基数 =VLOOKUP($A2, 工 资 基 础 数据 !$A$1:$G$37,COLUMN(D2),FALSE)。 

嘉 誉 公司 养老 保险 =ROUND($D2* 工 资 参数 表 !I$4,2)。 

4. 因 考虑 到 后 续 人 工 费 用 分 项 目 核算 , 所 以 在 后 面 加 入 嘉 誉 公司 项 目 合 计 、 个 人 项 目 合计 
以 及 部 门 、 职 工 类 型 、 此 次 计算 时 间 等 信息 ， 以 便 后 续 的 工作 。 


人 


1. 计算 公司 和 职工 个 人 的 五 险 一 金 缴 费 基 数 
打开 “任务 2.1 社保 计算 表 原始 数据 ”工作 短 ， 内 含 社保 计算 表 、 工 资 参数 表 、 工 资 基础 
数据 、 职 工 基本 情况 表 四 张 工作 表 ， 如 图 2.54 所 示 。 


1 i 
[全 i 
下 限 下 恨 下 限 _| 上 限 


下 限 老人 给 工伤 全 队 失业 保险 区 保险 | 和 保险 | | 


1 
2 

Cl 十 
国生 | 油光 
6 


HE | Lett EE ER 
2.54 任务 2.1 社保 计算 表 原始 数据 工作 短 
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整理 与 计算 


1) 养老 保险 、 工 伤 保 险 、 失 业 保 险 缴费 基数 计算 

当 职 工 上 年 月 平均 工资 大 于 缴费 基数 上 限时 ,缴费 基数 按 上 限 执 行 ， 当 职工 上 年 月 平均 工 
资 小 于 缴费 基数 下 限时 ,缴费 基数 按 下 限 执行 ， 当 职工 上 年 月 平均 工资 在 缴费 基数 上 下 限 之 间 
时 ， 按 职工 个 人 平均 工资 作为 缴费 基数 。 

首先 将 职工 上 年 月 平均 工资 与 缴费 基数 上 限 进 行 比较 ， 利 用 公式 “=MIN(C2, 工 资 参数 
表 !$A$4)” 取 二 者 中 较 低 数 (为 保证 函数 下 拖 自 动 填充 ， 此 处 A4 单元 格 需要 绝对 引用 ， 下 同 )， 
再 将 上 式 结果 与 缴费 基数 下 限 进行 比较 ， 利 用 公式 “=MAX(MIN(C2, 工 资 参数 表 !$A$4)”， 工 
资 参数 表 !$B$4) 取 二 者 中 较 高 数 ， 即 可 得 到 刘 新 瑞 的 三 险 缴费 基数 ， 函 数 自动 填充 ， 得 到 全 体 
员工 三 险 缴 费 基 数 ， 如 图 2.55 所 示 。 


5 | =MAx0MINIC2 工商 乡 数 表 SASd) 工 南 拓 数 表 :SB84 


.562 
94a3 9483| 
at Er Cm 
9154 9154| 9154| 9154| 9154| 
7035, 703| 7035 7035| 
6813 6813| 8 6813| 681: 
773 7 S773| S773| 
716 S71 .671 Sn) 
oo 加 
6307 6307| 6301 6301 630| 
6341 .634]| 
6225 22| 6225| 6225| 
| _ 6183 .6183| -8183| 6183| 
60B1 .6081 6081 081] 6081| 
.5925 | S925| 
2 | 
2837 oaz| e959| 2837] 297s| 
3284 3284| 4959 2328 2284| 
性 佳 | 2879 3092| 4959 2879| 2975| 
2647- 309: 4959| 2647| 2975| 


图 2.55 养老 保险 、 工 伤 保险 、 失 业 保 险 缴费 基数 计算 
2) 公司 医保 缴费 基数 、 个 人 医保 缴费 基数 、 公 积 金 缴费 基数 计算 


我 们 可 以 运用 相同 的 函数 来 计算 公司 医保 缴费 基数 、 个 人 医保 缴费 基数 、 公 积 金 缴 费 基 数 ， 
计算 方法 如 图 2.56 一 图 2.58 所 示 。 


=MAXIMIN(C2 工资 参数 系 $CS4) 工 贡 参 数 计 SD$4) 


A | 二 Dp 上 G 
1 姓名 | 应 缴费 革 数 | 三 | 
[ia 
310000185 | 王 =- 请 | 。 9562 9562| 9562| 
[0000186 | 地 亲 | 9479 479| 双阳 
5 0000187 | 白 志 威 | ”9483 9483| 9483| 9483| 9483| 
65 10000188| 严 数 | 9428- 428| 428| 
7 10000189 | 三 标 山 | 9154 9154| 9154 9154| 9154| 
二 [0000190 | 包 棉 安 | 7035 7 7035| 703%| 7035| 
3 |0000191| 二 如 辆 | “6813 | 5813| 6813 
0 10000192| 本 赤 | 6773 773| 
二 0000193 | 灶 安 平 | “6716 6716| 716| 716| S716| 
二 L0000194 | 三 洁 二 ES 846s| 6465| 465| 
3 | 于 面 和 “6307 6307| 6307| 半 630 
坷 10000196 | 车 沪 打 | 6341 6341| 6341| 6341| 6341 
5 10000197 | 各 而 华 | “6225- 8225| 
16 0000198| 袖 生 阳 | 6183 6183| 183| 6 6183| 
71o000199 | 瘟 忆 甘 | 6081 | 6081| e081| 
场 .0000200 | 林家 惠 | 。 5925 325| _5925| 5925| 5925| 
39 10000201| 付 居 光 | 。 5946 Se 
2 0000202 | 革 娃 2857 959| 285 2975| 
于 0000203| 部 建 | 2837 og2| 9s9| Ey 9875 
到 0000204 | 胡 光 本 | 3284 3284| “959| 3284| 
如 0000205 | 名 铬 佳 | 2879 3082| “+959| 2879| 297| 
对 0000206 | 新 营 训 2647 .4959| 2647| 2975 
3250000207 | 字 参 噶 | 2101 3092| 4959| TT 2975| 
26 | 导轨 寺 | 2100 3092| ‘4959| 2100| 2975| 
Ed | 刘 才 入 | 3209 3209| 4959| 3209| 3209| 
28 _0000210| 毛 匀 菩 | 2731 +0s9| 975 


图 2.56 公司 医保 缴费 基数 计算 
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| 曲 二 寻 
11 | 0000193 Er 6716 | 6716| 6716| 6716| 6716| 
12 | 0000194 | 藏 洁 敏 | ”6465 6465| 6465| 6465| 
13 | 0000195 | 北 丽 莉 | ”6307 6307| 6307| 6307| 
14 | 0000196 | 车 海 虹 | 。 6341 6341| 6341| 6341| 
15 | 0000197 | 程 丽 : 6225 6225| 6225| 6225| 
16 | 0000198 Ere 6183 6183| 6183| 国 
17 | 0000199 | 蕉 厚 正 | 。 6081 6081| 6081| 6081| 
5925 5925| 5925| 5925| 
5946 5946 5946| 5946| 
2857 3092| 4959| 2975| 
2837 3092| 4959| 2975| 
3284 3284 4959| 3284| 
2879 3092| 4959| 2975| 
2647 3092| 4959| 2975| 
2101 3092| 4959| 2975| 
2100 3092| 4959| 2975| 
3209 3209| 4959| 3209| 
2731 3092| 4959| 2975| 


2.58 个 人 医保 缴费 基数 计算 


2. 制作 社保 计算 表 
D 搭建 社保 计算 表 框架 
分 别 在 表 头 行 输入 工 号 、 姓 名 、 身 份 证 号 码 、 三 险 缴费 基数 、 公 司 医保 缴费 基数 、 公 积 金 
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缴费 基数 、 个 人 医保 缴费 基数 、 公 司 养老 保险 、 公 司 工伤 保险 、 公 司 失业 保险 、 公 司 医疗 保险 、 
公司 生育 保险 、 公 司 住房 公积金 、 企 业 合计 、 个 人 养老 保险 、 个 人 失业 保险 、 个 人 医疗 保险 、 
个 人 住房 公积金 、 个 人 合计 、 部 门 、 职 工 类 型 、 时 间 等 字段 。 

2) 填写 职工 工 号 

将 “工资 基础 数据 ” 表 中 的 职工 工 号 复制 到 社保 计算 表 A 列 , 注意 将 0000189 号 桓 栋 山 信 
息 删 去 ， 因 其 已 在 2018 年 5 月 离职 。 

3) 填写 职工 姓名 

利用 VLOOKUPO 函 数 从 工资 基础 数据 表 中 查找 到 工 号 对 应 的 姓名 ， 在 B2 单元 格 输入 
“=VLOOKUP(A2, 工 资 基础 数据 !$A$1:$G$37,2.FALSE)” 下 拖 自 动 填充 到 B 列 , 如 图 2.59 所 示 。 


办 


和 
> 
lw 


SS C 人 E | DO 
工 号 EC 身份 证 号 码 三 险 并 费 基数 公司 医保 缴费 基数 ”公积金 缴 费 基数 个 人 


omovwvaowmwuwmrn 
下 
Ed 
EB 


2210000205 纪 镶 仁 se | 


EE :St O 
图 2.59 查找 职工 姓名 
4 填写 职工 身份 证 号 码 
利用 VLOOKUPO 函 数 从 职工 基本 情况 表 中 查找 到 工 号 对 应 的 身份 证 号 码 ， 在 C2 单元 格 


输入 “=VLOOKUP(A2, 职 工 基 本 情况 表 !$A$1:$H$37,8,0)”， 下 拖 自动 填充 到 C 列 ， 如 图 2.60 
所 示 。 


C2 五 | =VLOOKUP(A2 .职工 基本 情况 表 !SAS1:3HY37.8.0) 


A A B 1 


D 下 F 
4 工 号 姓名 号 三 险 缴费 基数 “公司 医保 缴 筑 基数 “公积金 缴费 基数 
到 joooo184 刘 新 瑞 [8280631970032023894 


引 0000185 王 一 清 170674197008117539 
4 _ 0000186 地 芒 706676197012260846 
5 0000187 白 韦 威 012993197109254531 
6 _0000188 ”和 尹 敬 108676197111040634 
7 ,0000190 包 艳 宏 432290197506313632 
8_0000191 曲 刀 刀 859121197604035845 
9 ,0000192 杨 杰 985646197607180783 
10 0000193 美 宏 平 913837197701119107 


图 2.60 查找 职工 身份 证 号 码 
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5) 填写 职工 三 险 缴费 基数 

利用 VLOOKUPO 函 数 从 工资 基础 数据 表 中 查找 到 工 号 对 应 的 三 险 缴费 基数 ， 因 为 社保 计 
算 表 中 此 区 域 字段 顺序 与 工资 基础 数据 表 顺 序 相同 ，VLOOKUP 函数 中 的 col_ index_num 可 以 
用 COLUMN(D2) 来 表示 ， 在 D2 单元 格 输入 “=VLOOKUP($A2, 工 资 基础 数据 !$A$1:$G$37， 
COLUMN(D2),FALSE)”， 如 此 当 D2 单元 格 计算 完毕 后 ， 可 直接 将 鼠标 放 在 D2 右 下 角 ， 自 动 
右 拖 下 拖 ， 则 全 部 职工 的 三 险 缴 费 基数 、 公 司 医 保 缴费 基数 、 公 积 金 缴费 基数 、 个 人 医保 缴费 
基数 都 可 以 显示 出 来 ， 如 图 2.61 所 示 。 


提示 : 由 于 工 号 只 需要 下 拖 , 不 需要 右 拖 ,因此 需 对 工 号 单元 格 进行 混合 引用 , 即 $A2， 
同 理 区 域 参 数 需 进 行 绝对 引用 ， 即 $A$1:$G$37。 


D2 fk 

A el 加 D E F G | 
1 | 工 号 “姓名 身份 证 号 码 三 

列 |oooo184 刘 新 瑞 328063197003202384| 12325 ”上司 252SURRLZ52SA UL2525 
下 |0000185 王 一 清 17067419700811753 9562 9562 9562 9562 
专 |0000186 李 森 ”70667619701226084 9479 9479 9479 9479 
5 |0000187 和 白 韦 威 012993197109254531| 9483 9483 9483 9483 
6 |0000188 尹 攻 ”108676197111040634 败 9428 9428 9428 9428 
7 |0000190 包 抢 安 432290197506313632 人 7035 7035 7035 7035 
8 |0000191 曲 姗 85912119760403584! 6813 6813 6813 6813 
9 |0000192 杨 杰 98564619760718078: 6773 6773 6773 6773 
10 |0000193 姜 安 平 91383719770111910; 6716 6716 6716 6716 
11 |0000194 减 洁 敏 85216219770119794 6465 6465 6465 6465 
12 |0000195 蔡 丽 莉 77732919770602413! 6307 6307 6307 6307 
13 |0000196 车 海 虹 59021919770903812 6341 6341 6341 6341 
4 |0000197 程 丽 华 4840861977091243: 6225 6225 6225 6225 
15 |0000198 褚 岳阳 49773119780222748 6183 6183 6183 6183 
16 |0000199 董 厚 309741197805063702| S081 6081 6081 6081 
17 |0000200 樊 家 惠 48487519820214224 5925 5925 5925 5925 
18 |0000201 付 晨 光 91626619821120356: 5946 5946 5946 5946 
19 |0000202 甘 丽 婕 58693819840212418: 3092 4959 2857 2975 
20|0000203 部 建 ”419235198505275704 必 二 3092 4959 2837 | 2975 | 


图 2.61 VLOOKUP 函数 查找 职工 缴费 基数 


0) 公司 五 险 金额 计算 

公司 养老 保险 、 工 伤 保险 、 失 业 保 险 缴费 基数 相同 ,都 为 社保 计算 表 中 “三 险 缴 费 基数 ”， 
医疗 保险 和 生育 保险 的 缴费 基数 都 为 “公司 医保 缴费 基数 ”， 需 分 别 测算 ,缴费 金额 均 为 相应 
项 目的 缴费 基数 与 缴费 比例 的 乘积 。 因 涉及 小 数位 数 较 多 ， 可 利用 ROUND 函数 对 计算 结果 进 
行 四 舍 五 入 。 

公司 养老 保险 、 工 伤 保险 、 失 业 保 险 可 用 同一 函数 完成 ， 此 处 需 注 意 单元 格 的 绝对 引用 、 
相对 引用 和 混合 引用 ， 如 图 2.62 所 示 。 

公司 医疗 保险 、 生 育 保险 可 用 同一 函数 完成 ， 此 处 需 注意 单元 格 的 绝对 引用 、 相 对 引用 和 
混合 引用 ， 如 图 2.63 所 示 。 
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Lc 
公司 医疗 保险 公司 生育 保险 公司 住房 公 积 | 


E 二 二 汪汪 汪汪 二 在 站 上 汪汪 二 和 


图 2.62 ”公司 养老 保险 、 工 伤 保险 、 失 业 保 险 计算 


Kk2 ”1 Xx wv 友 |=ROUND(SE2* 工 资 参数 表 !LS4.2) 4 


G | H | I | J (Dl EE Ne | M Ve Npsle 
1 个 人 医保 缴费 基数 公司 养老 保险 公司 工伤 保险 公司 失业 保险 公 保险 公司 住房 公积金 “企业 合计 个 


时 持 泪 


i 


区 人 人 六 加 


和 相生 三 本 所 


EH 
: 


2 618.40 30.92 967 9 | 
si 
图 2.63 ”公司 医疗 保险 、 生 育 保险 计算 


7) 住房 公积金 计算 
在 嘉 誉 公司 中 ， 员 工 类 型 分 为 A 类 和 B 类 ， 公 司 负责 为 A 类 职工 缴纳 住房 公积金 。 因 此 
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我 们 需要 先 利用 正 函数 判断 职工 的 缴费 类 型 , 若 缴费 类 型 为 A, 则 继续 计算 住房 公积金 金额 
若 缴费 类 型 为 B， 则 住房 公积金 为 0。 职工 缴费 类 型 可 以 利用 VLOOKUP 函数 去 职工 基本 情况 
表 中 查找 ,公积金 计算 结果 保留 到 整数 位 ,在 M2 单元 格 输入 “=IF(VLOOKUP(A2, 职 工 基本 情 
况 表 !$A$2:$L$37,12,FALSE)="B",0,ROUND(F2* 工 资 参 数 表 !$N$4.0))”， 如 图 2.64 所 示 。 


M2 - 0 和 数 表 SSN940]) 

4 < D E F 5 H 1 1 K 站 

1 身份 证 号 码 三 险 缴费 基 数 “公司 医保 缴 盆 基数“ 公积金 缴 盘 基 数 “ 个 人 医保 缴费 基数 司 养老 保险 司 工伤 保险 司 失业 保险 司 医疗 保险 司 生育 保险 
加 |azeo6alo7ooazoz38。。 12325 12325 12325 12325 246500 8628 12325 986 7395 
3 |170674197008117539 。 9562 9562 9562 9562 191240 6693 9552 76496 -5737 
4 |706676197012260846 2c 9479 9479 9479 9479 189580 6635 9479 75832 5687 
5 |012993197109254531 ©9483 9483 9483 9483 189660 6638 9483 758.64 569 
6 |108676197111040634 。 9428 9428 9428 9428 188560 6600 9428 75424 5657 
7 |432290197506313632 。 7035 7035 7095 7035 140700 4925 7035 562.8 4221 
§ |as9121197604035845 。 6813 6813 6813 6813 136260 4769 6813 54504 4088 
9 |985646197607180783 。 6773 6773 6773 6773 135460 4741 6773 54184 4064 
10 913837197701119107 。 6716 6716 5716 5716 134320 。 4701 6716 53728 403 
11 |852162197701197946 。 6465 6465 6465 6465 129300 4526 64.65 5172 3879 
2|777329197706024139 6307 6307 6307 6307 126140 4415 6307 50456 37.84 
13 |s90219197709038122 。 6341 6341 6341 6341 126820 4439 6341 50728 3805 
14 |484086197709124396 “6225 6225 6225 65225 124500 4358 62.25 498 37.35 
15 |497731197802227487 6183 6183 6183 6183 123660 4328 6183 49464 371 
15 |309741197805063702 。 6081 5081 5081 5081 121620 4257 608l 48648 3649 
17 |484875198202142247 。 5925 5925 S925 5925 118500 4148 25925 474 35.55 
18 |916266198211203565 。 5946 5946 5946 5946 118920 4162 5946 47568 3568 
19 |586938198402124189 。 3092 4959 2857 2975 61840 2164 3092 39672 2975 
20 419235198505275704 。 3092 4959 2837 2975 61840 2164 3092 39672 2975 


21 |287280198507137191 .9 3284 4959 3284 3284 65680 2299 3284 39672 2975 


AI 1 用 和 ES [于 本 全 | 1 = ss 
图 2.64 ”公司 住房 公积金 计算 


由 于 个 人 缴纳 公积金 部 分 的 基数 和 比例 都 与 公司 相同 , 可 以 直接 引用 单元 格 填 列 个 人 住房 
公积金 缴费 金额 ， 如 图 2.65 所 示 。 


[9 


) | M | Nn | oo | PrP | CO Wm Ss | | 
公司 医疗 保险 公司 生育 保险 公司 住房 公积金 企业 合计 个 人 养老 保险 个 人 失业 保险 个 人 医疗 保险 “个 人 住房 公 各 i | 

986 7395 1479 

764.96 5737 1147 

758.32 56.87 1137 

758.64 569 1138 

754.24 56.57 1131 

562.8 42.21 B44 


社民 H 站 | 加， ; 回 [ 司 


图 2.65 个 人 住房 公积金 计算 


8) 计算 五 险 一 金 
计算 企业 缴纳 五 险 一 金 合计 ， 如 图 2.66 所 示 。 
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N2 左 M(H2:M2) 


4| 中 H I J K 本 ML N < 
1 个 人 医保 缴费 基数 公司 养老 保险 公司 工伤 保险 公司 失业 保险 公司 医疗 保险 公司 生育 保险 公司 住房 公积金 合计 _ 个 人 养 
2 12325 2465.00 86.28 123.25 986 73.95 1479 
3 9562 1912.40 66.93 95.62 764.96 57.37 147 [Mon 
4 9479 1895.80 66.35 94.79 758.32 56.87 1137 
5 9483 1896.60 66.38 94.83 758.64 569 1138 
6 9428 66.00 94.28 754.24 56.57 1131 
7 | 7035 49.25 70.35 562.8 42.21 844 
8 6813 47.69 68.13 545.04 40.88 0 
3 6773 47.41 67.73 541.84 40.64 813 
10 6716 47.01 67.16 537.28 403 806 
11 6465 45.26 64.65 517.2 38.79 776 
12 6307 44.15 63.07 504.56 37.84 0 
13 6341 4439 63.41 507.28 38.05 761 
14 6225 43.58 62.25 498 37.35 0 
15 | 6183 43.28 61.83 494.64 371 742 
16 6081 42.57 60.81 486.48 36.49 730 
ed 5925 4148 59.25 474 35.55 0 
18 5946 41.62 59.46 475.68 35.68 0 
9 2975 21.64 30.92 396.72 29.75 0 
20 2975 21.64 3092 396.72 2975 340 
21 3284 22.99 32.84 396.72 29.75 394 EE 
22| 2975 21.64 30.92 396.72 29.75 345 证 
PE 3n.9? 39672 2975 en 本 已 


-2975 21.64_ | | 7.43 
EE : Db 
图 2.66 企业 缴纳 五 险 一 金 合计 


9) 个 人 缴纳 保险 计算 

个 人 缴纳 养老 保险 、 失 业 保险 、 医 疗 保险 计算 方法 与 公司 的 缴纳 方法 相同 ， 分 别 用 个 人 缴 
纳 保 险 基 数 与 缴纳 比例 相 乘 ， 结 果 取 两 位 小 数 ， 据 此 可 计算 个 人 缴纳 保险 与 公积金 合计 。 上 述 
过 程 如 图 2.67 一 图 2.69 所 示 。 


02 中 五 川 =ROUND(SD2 IOS4.2) 


K UC M N age Pp Q R S| 
公司 医疗 保险 公司 生育 保险 公司 住房 公积金 ”企业 合计 个 人 保有 保险 个 人 医疗 保险 ”个 人 住房 公积金 “个 人 
986 73.95 mT 3 1479 


1479 5213.48 

764.96 57.37 1147 4044.28 1147 
758.32 56.87 1137 4009.13 1137 
758.64 56.9 1138 401135 1138 
754.24 56.57 1131 3987.69 | 1131 
562.8 42.21 844 2975.61 844 
545.04 40.88 0 2064.34 0 
541.84 40.64 813 2865.22 813 
537.28 40.3 806 2840.95 806 
517.2 38.79 776 2734.90 776 
504.56 37.84 0 1911.02 0 
507.28 38.05 761 2682.33 761 

498 37.35 0 1886.18 0 二 
494.64 371 742 2615.45 742 
486.48 36.49 730 2572.55 730 

474 35.55 0 1795.28 0 
475.68 35.68 0 1801.64 0 
396.72 29.75 0 1097.43 0 
396.72 29.75 340 1437.43 340 
396.72 29.75 394 1533.10 394 
396.72 29.75 345 1442.43 36 345 

1097.43 15.46 0 | 


396.72 29.75 人 747.36 
| Ex 罗江 
2.67 个 人 养老 、 失 业 保险 计算 


< 
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Q2 > 大 OUND(G2* 工 资 参 数 表 !SQ$4.2) 
4 J 让 L M N O p RE 
工 | 公司 失业 保险 公司 医疗 保险 公司 生育 保险 公司 住房 公积金 企业 合计 个 人 养老 保险 个 人 失业 保险 个 人 医疗 保险 ”个 人 住房 
2 123.25 986 73.95 1479 5213.48 986 61.63 147 
3 95.62 764.96 57.37 1147 4044.28 764.96 47.81 114 
4 94.79 758.32 56.87 1137 4009.13 758.32 47.4 113 
5 94.83 758.64 56.9 1138 4011.35 758.64 47.42 113 
6 | 9428 754.24 5657 1131 3987.69 754.24 47.14 113 
了 70.35 562.8 42.21 844 2975.61 562.8 35.18 844 
8 68.13 545.04 40.88 0 2064.34 545.04 34.07 ol 
9 813 2865.22 54184 33.87 811 
806 2840.95 537.28 3358 80¢ 
776 2734.90 517.2 32.33 774 
0 1911.02 504.56 31.54 of 
761 2682.33 507.28 31.71 761 
0 1886.18 498 3113 0 
742 2615.45 494.64 30.92 741 
730 2572.55 486.48 30.41 73( 
0 1795.28 474 29.63 0 
0 1801.64 475.68 29.73 of 
0 1097.43 247.36 15.46 0 
340 1437.43 247.36 15.46 34( 
394 1533.10 262.72 16.42 394 
345 144243 247.36 15.46 344 
n 247.36. .15.46 A 
社保 计算 表 4 JE 
图 2.68 个 人 医疗 保险 计算 
S2 > 大 v 
4 M | | RA EN | WE a ES, a | R T | Uv 加 
1 | 公司 住房 公积金 ”企业 合计 个 人 养老 保险 个 人 失业 保险 个 人 医疗 保险 个 人 住房 公积金 部 门 职工 类 型 | 
2 1479 5213.48 986 61.63 246.5 1479 
3 1147 4044.28 764.96 47.81 191.24 1147 
4 1137 4009.13 758.32 47.4 189.58 1137 
9 1138 401135 758.64 47.42 189.66 1138 
6 1131 3987.69 754.24 47.14 188.56 1131 
Ea 844 2975.61 562.8 35.18 140.7 844 
8 0 2064.34 545.04 34.07 136.26 0 
1 813 2865.22 541.84 33.87 135.46 813 
806 
776 
0 
761 
本 本 
742 
730 
0 
0 
0 
340 
394 
345 
i 一 外 


图 2.69 个 人 缴纳 保险 、 公 积 金 合计 


10) 职工 基本 情况 表 
考虑 到 后 续 人 工 费 用 分 项 目 核算 ， 因 此 在 表 后 应 用 VLOOKUP 函数 加 入 嘉 誉 公司 部 门 、 
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职工 类 型 信息 , 同时 明确 此 次 计算 时 间 , 以 方便 后 续 工作 , 在 T2 单元 格 输入 “=VLOOKUP(A2， 
职工 基本 情况 表 !$A$2:$M$37,4,FALSE)”， 在 U3 单元 格 输入 “=VLOOKUP(A2, 职 工 基本 情况 
表 !$A$2:$M$37,13,FALSE)”， 如 图 2.70 所 示 。 


他 下 【=YLOOKUPIA2 职工 基本 情况 
a 上 J K 本 M N 0 Pp Q R 村 至 U_ | Vv 
人， 司 工伤 保险 司 失业 保险 司 医疗 保险 司 生育 保险 司 住房 公积金 企业 合计 个 人 养老 保险 个 人 失业 保险 个 人 医疗 保险 个 人 住房 公积金 个 人 合计 财 间 
多 86.28 123.25 986 7395 1479 5213.48 986 61.63 246.5 1479 2773.13 2018 年 7 月 
3 6693 95.62 764.96 57.37 1147 4044.28 76496 47.81 191.24 1147 215101 2018 年 7 月 
4 66.35 94.79 758.32 5687 1137 400913 758.32 A474 189.58 1137 21323 2018 年 7 月 
本 66.38 94.83 758.64 569 1138 401135 758.64 47.42 189.656 1138 213372 2018 年 7 月 
6 566.00 94.28 754.24 56.57 1131 3987.69 75424 47.14 188.56 1131 2120.94 2018 年 7 月 
蜗 49.25 70.35 562.8 42.21 844 2975.61 562.9 35.18 1407 B44 1582.68 2018 年 7 月 
8 4769 58.13 545.04 40.88 o 206434 54504 34.07 13626 o 71537 2018 年 7 月 
9 4741 67.73 541.84 40.64 813 286522 54184 33.87 13546 813 152437 2018 年 7 月 
10 4701 67.16 537.28 403 806 2840.95 53728 33.58 134.32 806 151118 2018 年 7 月 
1 4526 64.65 5172 38.79 776 2734.90 S17.2 32.33 1293 776 1454.83 2018 年 7 月 
图 2.70 部门、 职工 类 型 、 时 间 的 填 列 
11) 社保 计算 表 
[一 14 人 
制作 完成 的 社保 计算 表 如 图 2.71 所 示 。 
> o To v 
则 | 工 号 。 姓名 | 司 养老 保险 站 下 目下 上 ET 计 A A 个 人 合计 部门。 职工 类 型 时 间 
名 |0000184 刘 新 瑞 | 2465.00 86.28 123.25 986 7395 1479 S21348 81.63 2465 1479 2773.13 ”企管 部 ”正式 员工 2018 年 
到 oooo185 王 一 清 | 1912.40 66.93 95.62 764.96 57.37 1147 4044.28 二 47.81 191.24 1147 2151.01 ”企管 部 ”正式 员工 。2018 年 
列 |o000186 李 桨 | 189580 66.35 94.79 758.32 5687 1137 400913 75832 474 189.58 1137 21323 ”财务 部 ”正式 员工 2018 年 
本 |oo00187 白 书 威 | 1895.60 6638 94.83 758.64 569 1138 401135 75864 47.42 189.66 1138 “213372 采购 部 ”正式 员工 。2018 年 
6 |0000188 尹 攻 | 1885560 6600 9428 75424 56.57 1131 398769 75424 47.14 188.56 1131 212094 ”会 储 部 ”正式 员工 2018 年 
oo00190 包 抑 宏 | 140700 49.25 7035 5628 4221 B44 2975.61 5628 3518 1407 844 1582.68 ”企管 部 ”正式 员工 ”2018 年 
|0000191 曲 韶 如 | 1362.60 4769 6813 545.04 4088 0 206434 54504 3407 13626 0 715.37 ” 仓 傅 部 。 临时 工 2018 年 
加 ooo0192 祈 太 | 1354.60 A4741 67.73 541.84 4064 813 286522 54184 3387 13546 8313 1524.17 ”企管 部 ”正式 员工 “2018 年 
|0000193 委 宏 平 | 1343.20 4701 67.16 537.28 403 B06 284095 537.28 33.58 134.32 8306 151118 ”财务 部 ”正式 员工 “2018 年 
简 |0000194 丫 洁 敏 | 1293.00 45.26 64.65 5172 3879 776 273490 5172 3233 1293 776 1454.83 ”财务 部 正式 员工 2018 年 
驶 |oo00195 菜 丽 帮 | 1261.40 44.15 63.07 504.56 37.84 0 1911.02 504.56 31.54 126.14 0 662.24 ”财务 部 ”临时 工 2018 年 


图 2.71 社保 计算 表 


Li 


1. 在 Excel 中 使 用 公式 ， 通常 在 字段 名 下 的 第 一 行 单元 格 设置 好 后 ， 再 复制 到 其 他 行 。 所 
以 ， 公 式 设 置 时 一 定 要 考虑 好 公式 复制 到 其 他 单元 格 的 适用 性 ， 要 合理 使 用 单元 格 的 4 种 引用 
方式 。 
2. Excel 中 的 数值 精度 并 非 与 单元 格 实际 显示 一 致 ， 为 保证 可 控 的 数值 精度 ， 计 算 公式 中 
常 使 用 ROUNDO 函 数 精确 进行 四 舍 五 入 ， 也 可 以 根据 需要 使 用 ROUNDDOWNO、 
ROUNDUPO 函 数 。 
3. VLOOKUP0O 函 数 ， 本 次 任务 使 用 的 是 其 精确 查找 功能 ， 一 般 适 用 于 一 对 一 的 查找 ， 查 
找 的 数值 通常 是 一 个 唯一 标识 , 如 职工 按 工 号 查找 、 商 品 按 编码 查找 等 , 如 果 按 职工 姓名 查找 ， 
名 可 能 会 使 查找 的 数据 不 准确 。 
4. 大 量 数 据 使 用 一 个 公式 批量 处 理 , 一 定 要 保证 数据 处 理 的 准确 性 。 所 以 , 每 次 公式 计算 
完毕 ， 一 定 要 随机 抽检 若干 计算 结果 ， 检 验 其 是 否 准确 ， 养 成 良好 的 工作 习惯 。 
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职工 销售 业绩 提成 计算 | 


WE 


资料 一 : 2018 年 嘉 誉 公司 按 销售 业绩 对 业务 员 进 行 考核 , 嘉 誉 公司 销售 人 员 业 绩 提 成 比率 
表 如 图 2.72 所 示 。 


销售 人 员 业 绩 提 成 比率 表 
月 销售 额 扣除 数 
0~100 000 0 
100 000~300 000 100 
300 000 以 上 400 


图 2.72 嘉 誉 公司 销售 提成 比率 表 
资料 二 : 2018 年 12 月 销售 明细 表 。 部 分 明细 表 如 图 2.73 所 示 ， 完 整 销售 数据 可 以 从 配套 


教学 资源 “任务 2.2 销售 业绩 提成 原始 数据 ”中 获取 。 


A B C D E F G 


1 统计 日 期 ”业务 员 商品 名 称 商品 代码 销售 数量 销售 单价 ”销售 金额 
2 2018/12/14 甘 丽 姥 积木 JMOO1 242 31.00 7502.00 
3 2018/12/14 甘 丽 婕 积木 JMO02 297 117.00 34749.00 
4 | 2018/12/14 甘 丽 婕 机 器 人 JQ005 477 16800 80136.00 
5 ，2018/12/14 甘 丽 娃 水 枪 SQ004 202 176.00 35552.00 
6 | 2018/12/14 甘 丽 婕 沙滩 玩具 ST002 163 188.00 30644.00 
7 2018/12/11 甘 丽 嫩 金刚 J]G002 266 66.00 17556,00 
8 “2018/12/11 甘 丽 线 金刚 JG002 414 66.00 27324.00 
9 | 2018/12/10 甘 丽 姥 金刚 JG002 438 66.00 28908.00 
10 ”2018/12/10 甘 丽 婕 金刚 JG004 435 296.00 128760.00 
11 2018/12/10 甘 丽 奸 机 器 人 JQ004 452 24700 111644.00 
12 2018/12/10 甘 丽 姥 沙滩 玩具 ST004 328 208.00 68224.00 
13 2018/12/10 甘 丽 奸 沙滩 玩具 ST005 309 228.00 70452.00 
14 2018/12/10 甘 丽 婕 育 和 YY001 135 50.00 6750.00 
15 2018/12/10 甘 丽 婕 音 和 YY002 256 5400 13824.00 
1 2018/12/10 甘 丽 婕 音 YY004 319 237.00 75603.00 
17 2018/12/10 甘 丽 婕 音乐 盒 。 YY005 274 200.00 54800.00 


图 2.73 2018 年 12 月 销售 明细 表 (部 分 ) 


WS 


1. 统计 2018 年 12 月 各 业务 员 销售 额 总 和 。 
2. 按 提成 比率 表 计 算 各 业务 员 2018 年 12 月 的 业绩 提成 。 
3. 将 计算 好 的 数据 , 复制 粘贴 到 工资 数据 资料 “销售 人 员 业 绩 提成 表 ”。 任务 2.2 原始 数据 


人 


1. 分 类 汇总 。 使 用 SUMIFO 函 数 进行 分 类 汇总 。 
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项 目 二 财务 数据 整理 与 计算 


2. IFO 函 数 判断 业绩 ， 分 段 提 成 。 不 同 销售 额 ， 提 成 比率 不 同 ， 需 要 判断 函数 正 ， 多 种 情 
况 需要 嵌 套 使 用 。 如 “=IF(D9<= 提 成 比率 !B$3,ROUND(D9* 提 成 比率 !C$3,0).IF(D9<= 提 成 比 
率 !B$4.ROUND(D9%* 提成 比率 !C$4- 提 成 比率 !D$4.0)ROUND(D9%* 提成 比率 !C$5- 提 成 比 
率 !D$5,0)))”。 

3. 业绩 提成 的 计算 ， 除 了 使 用 正 0 函 数 之 外 ， 还 可 以 尝试 使 用 VLOOKUPO 模 糊 判断 、 数 
组 公式 以 及 数据 透视 表 完 成 。 

4. 销售 总 和 及 业务 提成 的 计算 ， 可 以 使 用 数据 透视 表 一 次 性 解决 ， 这 种 操作 方法 ， 可 在 项 
目 三 学 习 后 进行 。 


自 检 : 数据 计算 后 , 分 别 计算 销售 明细 表 中 销售 人 金额 的 合计 数 、 提 成 计算 表 中 销售 额 的 
合计 数 ， 二 者 相等 才 可 。 


人 人 少 和 


1. 填 列 销售 人 员工 号 与 姓名 

打开 “任务 2.2 销售 业绩 提成 原始 数据 ”工作 夭 ， 工 作 短 中 包含 “销售 人 员 业 绩 提成 计算 
表 正 “销售 人 员 业 绩 提成 计算 表 VLOOKUP”“ 销 售 人 员 业 绩 提成 计算 表 MAX” 数 据 透视 表 ” 
“提成 比率 ”“ 销 售 明细 表 ” 六 张 工作 表 ， 可 以 尝试 用 不 同方 法 完成 销售 业绩 提成 的 计算 ， 不 管 
哪 种 方法 ， 都 需要 取得 业务 员 的 工 号 和 姓名 。 

从 职工 基本 情况 表 中 将 销售 部 业务 员 的 工 号 和 姓名 复制 粘贴 到 “销售 人 员 业 绩 提 成 计算 表 正 ” 
中 ， 注 意 销售 部 经 理 纪 铭 佳 不 负责 具体 销售 业务 ， 需 要 从 业绩 提成 表 中 删除 ， 如 图 2.74 所 示 。 


A | D E F G H Wa ) K 上 
月 从 I 引 作 NE 

2018 年 12 月 0000202 ” 甘 丽 妓 

2018 年 12 月 0000203 。 部 建 

2018 年 12 月 0000204 ” 胡 逸 柯 

2018 年 12 月 0000206 ”新 莹 鬼 

2018 年 12 月 0000207 ” 李 梦 呈 

2018 年 12 月 0000208 ， 梁 敏 译 

2018 年 12 月 0000209 ” 刘 志 丹 

2018 年 12 月 0000210 毛 锋 琳 

10 |2018 年 12 月 0000211 ， 宁 繁 男 

11 |2018 年 12 月 0000212 ” 乔 青 峰 

12 | 2018 年 12 月 0000213 单 琦 智 

入 | 2018 年 12 月 0000214 ”部 明明 [= = 

14 | 2018 年 12 月 0000215 ” 陈 超 航 

15 | 2018 年 12 月 0000216 ” 武 建 明 

16 |2018 年 12 月 0000217 ， 王 安安 

17 | 2018 年 12 月 0000218 景 天 奇 

18 |2018 年 12 月 0000219 路 明 昌 


一 
womNanp 二 


OOKUP NE EE ett | ni | 
图 2.74 填 列 销售 人 员工 号 与 姓名 


2. 计算 各 销售 人 员 销 售 金 额 合计 


运用 SUMIFO 函 数 进行 分 类 汇总 ， 从 销售 明细 表 中 提取 出 各 销售 人 员 销 售 金额 并 汇总 ， 如 
图 2.75 所 示 。 
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3 


SUMIF( 销 售 明 细 表 !$BS2.$8$359.C2 销售 明细 表 !$G$2.$G$359) | ~ 


G H 1 J KE 


|s EE ll 


| 销售 人 员 业务 提成 计算 委 | 数据 透视 要 | 提成 比率 | 销售 明 妈 表 ® 5 


图 2.75 运用 SUMIF 函数 计算 各 销售 员 销售 额 合计 


3. 按 提成 比率 表 计算 各 业务 员 的 提成 


方法 一 : IF0 函 数 


不 同 销售 额 提成 比率 不 同 ， 需 要 判断 多 种 情况 ， 嵌 套 使 用 下 0 函数 ， 并 对 计算 结果 进行 取 整 。 
IF 函数 使 用 方法 为 :“=IF(D2<= 提 成 比率 !B$3,ROUND(D2* 提 成 比率 !C$3)JIFOD2< 提 成 比率 ! 
B$4,ROUND(D2* 提 成 比率 !C$4- 提 成 比率 !D$4,0),ROUND(D2* 提 成 比率 !C$5- 提 成 比率 !D$5,0)))”， 


如 图 2.76 所 示 。 


4 A 

1 月 份 

到 2018 年 12 月 
3 2018 年 12 月 
4 2018 年 12 月 
5 | 2018 年 12 月 
6 | 2018 年 12 月 
7 | 2018 年 12 月 
8 2018 年 12 月 
9 | 2018 年 12 月 
10 2018 年 12 月 
11 2018 年 12 月 
12 2018 年 12 月 
13 2018 年 12 月 
14 2018 年 12 月 
15 | 2018 年 12 月 
16 2018 年 12 月 
17 | 2018 年 12 月 
18 | 2018 年 12 月 
19 
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B 
工 号 
0000202 
0000203 
0000204 
0000206 
0000207 
0000208 
0000209 
0000210 
0000211 
0000212 
0000213 
0000214 
0000215 
0000216 
0000217 
0000218 
0000219 
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方法 二 : VLOOKUPO 函 数 模糊 查找 
利用 VLOOKUPO 函 数 进 行 模糊 查找 功能 ， 找 到 提成 比率 及 扣除 数 。 首 先 ， 根 据 公 司 设 定 


830647 2507 


1094336 S3430 
4819793 。 16469 
3618635 12265 
1215123 。 3853 
1158711 3655 
1058040 3303 
1257238 24000 

890818 2749 
1186968 3754 
279390 598 
631783 1811 
588744 1661 
945929 2911 
574080 1609 
0 0 
22094915 。 70950 
运用 正 函数 嵌 套 计算 业绩 提成 


项 目 二 财务 数据 整理 与 计算 


的 提成 比率 表 设 计 辅 助 计算 列 ， 如 图 2.77 所 示 , 根据 销售 额 查 找 对 应 的 提成 比率 及 扣除 数 。 在 
销售 人 额 右 侧 增加 “提成 比率 ”“ 扣 除数 ”“ 业 绩 提成 ”三 列 。 查 找 提成 比率 的 公式 为 : 
“=VLOOKUP(D2, 提 成 比率 !$8G$3:$1$5,2,1)”， 查找 扣除 数 的 计算 公式 为 :“= VLOOKUP(D2, 提 
成 比率 !$8G$3:$I$5,3,1)”， 计算 业务 提成 的 计算 公式 为 :“=ROUND(D2*E2-F2,0)”， 计算 出 业务 
员 2018 年 12 月 的 业绩 提成 。 


业绩 提成 计算 辅助 列 
月 销售 额 扣除 数 
0 0 
100 000 100 
300 000 400 


图 2.77 辅助 计算 列 


提示 : VLOOKUPO 函 数 模糊 查找 ， 辅 助 计算 列 的 最 左 侧 数值 要 按照 从 小 到 大 的 顺序 排 
列 ， 一 般 取 每 个 区 间 的 最 小 值 ; 函数 的 最 后 一 个 参数 是 “1” 或 “TRUE ”。 


方法 三 : MAXO 函 数 

1) 定义 名 称 

进入 提成 比率 工作 表 ， 单 击 公式 “选项 卡 ” 一 “名 称 管 理 器 ”一 “新 建 ” 名 称 栏 输入 “ 提 
成 比率 ”， 引 用 位 置 处 ， 选 择 $C$3:$C$5 区 域 ， 如 图 2.78 所 示 。 同 样 方法 定义 名 称 “ 扣 除数 ”。 


销售 人 员 业绩 提成 比率 表 条 有 
月 销售 额 。 界限 值 率 ， 扣除 数 
65300000| “9004sl2 i | an ! 
ms | Ivo ne — 
300000 以 上 | 0.0035| “400| 7 工作 入 多 
备注 (O) 


Er 十 
Ca w 


图 2.78 定义 “提成 比率 ”名 称 


2) 计算 业绩 提成 
在 业绩 提成 列 下 第 二 行 单 元 格 内 输入 “=ROUND(MAX(D2* 提 成 比率 -扣除 数 ),0)” 同时 揭 
住 Ctl+Shift+Enter 数组 公式 确认 键 ， 编 辑 栏 内 显示 如 图 2.79 所 示 外 加 他 的 数组 公式 。 


E2 五 {=ROUND(MAX(D2* 提 成 比率 -扣除 数 ).0)} 


A B C D E F 
1 月 份 工 号 姓名 
2 |2018 年 12 月 0000202 ” 甘 丽 婕 ”1935680 6375 
3 ;2018 年 12 月 0000203 。 郭 建 830647 2507 
4 |， 2018 年 12 月 0000204 ” 衣 选 柯 。 1094336 3430 


图 2.79 MAXO 计 算 业 绩 提 成 
自 检 : 一 方面 ， 随 机 找 1~2 个 销售 员 ， 也 可 以 找 较 高 或 较 低 销售 额 者， 手动 查找 其 适 


用 的 提成 比率 与 扣除 数 ， 计 算 其 业务 提成 的 数值 ， 判 断 公 式 计 算 结 果 是 否 准确 ; 另 一 方面 ， 
不 同方 法 计算 的 结果 可 以 互相 比 对 判断 ， 看 是 否 一 致 。 
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WW 


利用 数据 透视 表 进 行 分 类 汇总 
(说 明 : 此 部 分 内 容 可 在 学 习 项 目 三 数据 透视 
表 后 练习 操作 。) 

1) 创建 数据 透视 表 A 
进入 销售 明细 表 ， 光 标 放 入 任 一 有 数据 单元 格 ， i 
执行 “插入 ”一 “数据 透视 表 ” 命 令 ， 进 入 创建 数 TI) 
据 透 视 表 对 话 框 ， 如 图 2.80 和 图 2.81 所 示 。 


回 扬 工作 表 (N| 
2) 排序 问题 下 了 
运用 数据 透视 表 汇 总 业务 员 销 售 金额 后 我 们 te 国 
发 现 ， 员 工 排名 没有 按照 工 号 排列 ， 解 决 方法 可 | “2 人 
选择 如 下 几 种 : We 
(1) 选中 数据 透视 表 中 的 业务 员 姓 名 及 销售 ， ees) 
额 区 域 ， 执 行 “ 复 制 ” 一 “选择 性 粘贴 ”一 “ 数 图 2.80 创建 数据 透视 表 


值 ”， 将 汇总 的 数据 值 粘贴 到 “销售 人 员 业 绩 提 成 表 ” 中 ， 通 过 VLOOKUP 函数 根据 姓名 查 
找 销售 金额 ， 当 月 没有 销售 业绩 的 业务 员 销 售 额 单元 格 会 出 现 #N/A， 需 通过 IFERROR 函数 将 
错误 值 转换 为 0， 在 C3 单元 格 输入 “=IFERROR(VLOOKUP (B2,$ES$1: $F$16,2,FALSE),0)”， 
通过 上 述 操 作 即 可 达到 按 工 号 顺序 显示 业务 员 的 汇总 销售 额 ， 操 作 如 图 2.82 所 示 。 


ES ] 加 [= 所 


B11 = 五 | 3618635 v 


4 A B 3 人 忆 


2.81 利用 数据 透视 表 汇 总 的 业务 员 销售 金额 
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18 0000219 路 明 阳 0 _ 轩 由 为 数值 的 数据 
透视 表 


WR 提成 比 春 | Sheet] _Sheet2 [有 
图 2.82 ”利用 数据 透视 表 信息 按 工 号 显示 汇总 销售 额 


(2) 增加 自 定义 序列 ， 数 据 透视 表 自 动 按照 工 号 排序 生成 统计 表 。 执 行 “文件 ”一 “选项 ”一 
“高 级 ”一 “常规 ”一 “编辑 自 定义 列表 ”命令 ， 导 入 按 工 号 排序 的 业务 员 序列 。 光 标 选 中 数 
据 透视 表 中 任 一 业务 员 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 “ 排 序 ” 一 “升序 ”， 员 工 姓 名 重新 按 工 号 顺序 
排列 ， 操 作 如 图 2.83、 图 2.84 所 示 。 


自 定义 序列 


自 定义 序列 (: 输入 序列 (: 

Sun Mon, Tue, Wed Thu, Fri, Sat ~ 

Sunday Monday, Tuesday, Wedn 本 

Jan, Feb, Mar, Apr May, Jun jul | 
ebruary, March April 


到 ED 


。 按 Fnter 分 限 列 表 条 目 。 
从 单元 格 中 导入 序列 人 ): 绩 提 成 计算 去 !$CS2$C$18 上 E 


| 


2.83 新 增 自 定义 员工 序列 


2607.00 
598.00 
3530.00 
16569.00 


14 刘 志 w 分 


1 一心 


图 2.84 ”数据 透视 表 按 员工 姓名 自 定义 排序 
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(3) 手动 调整 员工 顺序 ， 选 中 需要 调整 顺序 的 员工 所 在 单元 格 ， 光 标 放 在 单元 格 边框 出 现 
箭头 图 标 时 ， 撮 住 鼠 标 左 键 ， 上 下 挪动 该 单元 格 信息 至 目标 位 置 ， 松 开 鼠 标 即 可 。 

3) 数据 透视 表 计算 项 

在 图 2.84 调整 后 的 数据 透视 表 基础 上 ， 执 行 “ 数 据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “字段 ”一 
“项 目 和 集 ” 一 “计算 字段 ”命令 ， 进 入 “插入 计算 字段 ”对 话 框 ， 名 称 栏 中 输入 “提成 ” 公式 
栏 中 输入 “= 正 (销售 金额 <=100000,ROUND( 销 售 金额 *0.0015.,0). 下 (销售 金额 <=300000,ROUND 
(销售 金额 *0.0025-100,0),ROUND( 销 售 金额 *0.0035-400,0)))” 数据 透视 表 自 动 生成 每 个 业务 员 
的 业绩 提成 ， 如 图 2.85 所 示 。 


提示 : 这 种 方法 可 以 快速 汇总 教 据 ， 但 业绩 提成 比率 发 生变 化 时 ， 要 回 到 计算 项 中 修改 
提成 的 计算 公式 。 执 行 “ 数 据 适 视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “字段 ”一 “项 目 和 集 ” 一 “计算 
字段 ”命令 ， 选 择 “ 提 成 "， 单 击 “修改 ”命令 。 


6 插入 计算 字段 ? X 
行 标签 2 Wine ra 
甘 丽 婕 193568 | sz: [| 1 [ezm | 
郭 奸 830647 2507 | oy | | 
胡 逸 柯 1094336 3430 ] 公式 (MW): [=F 的 入 全 家 <=100000ROUND( 生 入会 颌 "0.0015.0) |] 王刚 际 吕 
新 营 投 4819793 16469 
李 厅 辜 3618635 12265 | 
梁 敏 计 1215123 3853 | 字段 (: 
刘 志 朋 1158711 3655 | PE 
毛 锋 琳 1058040 3303 员 
宁 筱 男 1257238 4000 | es 
乔 表 899818 2749 | | 销 售 数量 
单 琦 智 1186968 3754 | 销售 单价 
郭 明 明 279390 598 销售 全 额 
了 起 ces 1011 | ENE > 
武 建明 588744 1661 | [SEE 
王 安 安 945929 2911 | [Eeee]4 5 
景 天 奇 574080 1609 

22094915 70950 2 


图 2.85 ”数据 透视 表 中 增加 “提成 ”计算 项 


生生 总结 


1. SUMIFO、SUMIFSO 都 是 分 类 汇总 函数 , 二 者 的 区 别 是 : SUMIFO 是 单条 件 求 和 ; SUMIFSO 
是 多 条 件 求 和 , 但 也 可 以 实现 单条 件 求 和 。 类 似 的 还 有 另 一 对 函数 ， 即 单条 件 计 数 COUNTIFO 
与 多 条 件 计 数 COUNTIFSO。 
通常 ， 公 式 中 的 参数 是 一 个 区 域 时 ， 该 区 域 一 定 要 使 用 绝对 引用 。 
. 定义 名 称 , 公式 中 可 以 使 用 定义 好 的 名 称 蔡 代 这 一 区 域 , 使 计算 公式 看 起 来 更 直观 明了 。 
. 使 用 数组 公式 时 ， 一 定 要 使 用 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 确 认 ， 修 改 后 确认 也 需 如 此 。 
一 个 问题 往往 有 多 个 解决 方法 和 路 径 ， 大 家 也 可 以 尝试 其 他 方法 来 完成 本 次 任务 。 


ww mb 
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考勤 统计 及 病 事假 扣 款 计算 


WE 


资料 一 : 2018 年 12 月 参加 考勤 职工 工 号 、 姓 名 。 
资料 二 : 职工 基本 情况 。 
资料 三 : 病 事假 扣 款 参数 表 。 


VW 


1. 制作 考勤 表 模板 ， 适 用 每 月 考勤 记录 ， 新 的 一 月 ， 只 要 更 换 参加 考 
勤 员 工 的 信息 和 考勤 表 头 信息 ,考勤 表 中 的 当月 日 期 会 根据 表 头 时 间 自动 变 
化 ,着 周 六 、 周 日 自动 标注 特殊 颜色 。 

2. 考勤 情况 分 病假 、 事 假 、 旷 工 三 种 ， 有 下 拉 菜单 选项 。 

3. 根据 日 常 考勤 结果 , 能 自动 统计 出 每 名 员工 当月 病 事假 及 旷工 天 数 
并 根据 嘉 誉 公司 病 事 假 制度 分 别 计算 出 病 事假 旷工 扣 款 。 

4. 将 计算 好 的 数据 ， 复 制 粘贴 到 “2018 年 12 月 病 事假 扣 款 ”中 。 sd 


人 


1. 考勤 表 模 板 : 日 期 ;DATEO 函 数 ; 星期 ， 单 元 格格 式 设置 ， 首 周 六 、 周 日 特殊 标注 ， 
条 件 格式 ， 病 事假 选项 ， 数 据 验 证 。 

2. 病 事假 旷工 天 数 统计 : COUNTIFO 函 数 。 

3. 病 事 假 及 旷工 扣 款 : 使 用 两 次 VLOOKUP 函数 ， 利 用 工 号 先 确 定员 工 的 岗位 ， 再 根据 
岗位 确定 “岗位 工资 ” 最 后 根据 岗位 工资 和 病 事假 扣 款 比例 及 天 数 ， 计 算 病 事 假 扣 款 数 。 


人 本 作 步 纲 


1. 制作 考勤 表 模板 

D 新 建 考勤 表 

新 建 工作 表 ， 重 命名 为 “考勤 表 ”。 

2) 设计 考勤 表 表 头 结构 

第 一 行 放 考勤 表 表 头 ， 显 示 考勤 时 间 ; A、B、C 列 分 别 设置 为 工 号 、 姓 名 、 工 作 岗 位 ; 
右 侧 放 置 日 期 ， 分 上 下 两 行 ， 上 行为 星期 ， 下 行为 日 期 。 具 体 如 图 2.86 所 示 ， 其 中 ， 考 勤 时 间 
中 的 年 、 月 可 以 随时 调整 。 


125 


新 编 Excel 在 财务 中 的 应 用 


4 A 8B Cc DEFGHI I KLMN OP DO RISTUV WX vizAAAeAc AD AAAGAH| 
时 年 月 考 动 表 

= -。 加 四 于 回国 [am=|sm| es| 国 匠 下 区 芋 厅 - 同 =| 同 = | 现下 5 国 
3 al4|5|6|7 四 17|18|19|20|21 24|25|26|27 |28 3 


2.86 考勤 表 表 头 结构 设计 


3) 日 期 与 星期 自动 生成 


(1) 在 D3 单元 格 输入 “=DATE($P$1,$S$1,COLUMN(A1)) ”DATEO 中 的 三 个 参数 分 别 为 年 、 
月 、 日 , 将 它们 合并 为 一 个 日 期 将 此 公式 复制 到 AH3 单元 格 ,生成 2018 年 12 月 的 1 至 31 日 。 
(2) 在 D2 单元 格 中 输入 “=D3”， 设 置 单元 格格 式 为 “日 期 ”格式 中 的 “周三 ”， 将 D2 单 


元 格 向 右 拖 至 AH2 单元 格 。 


下 个 月 2019 年 1 月 的 考勤 表 ， 只 要 改动 “年 ”“ 月 ”前 的 数字 ， 即 可 自动 生成 2019 年 1 


月 的 日 历 。 


2. 设置 考勤 表 规则 

1) 着 周 六 、 周 日 特殊 颜色 标注 

选中 D2:AH3 区 域 ， 执行“ 开始 ”一 “条 件 格 
式 ” 一 “新 建 规则 ”菜单 命令 ,在 打开 的 “新 建 格 
式 规 则 ”对 话 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 
的 单元 格 ”选项 ， 并 在 “为 符合 此 公式 的 值 设置 格 
式 ” 框 中 输入 “=WEEKDAY(D2,2)>5”， 然 后 单 击 
“格式 ”按钮 设置 颜色 填充 ， 具 体操 作 如 图 2.87 所 
示 。 也 可 以 先 在 D2 单元 格 设置 完毕 , 执行 “复制 ” 
一 “选择 性 粘贴 ”一 “格式 ”命令 ， 将 条件 格 式 粘 
贴 到 日 历 区域 。 

若 要 取消 此 格式 设置 ， 选中 区 域 ， 在 “条 件 格 
式 ” 菜 单 下 执行 “清除 规则 ”命令 即 可 ; 如 果 需 要 
修改 规则 ,执行 “管理 规则 ”命令 ,对 当前 格式 规 
则 进行 修改 即 可 。 


思考 : 如 果 想 将 周 六 、 周 日 分 别 设置 成 不 同 
的 颜色 ， 如 何 设置 ? 


2) 考勤 人 员 信息 填 列 


新 建 格式 规则 | 1 $ 


选择 规则 类 型 (5): 
上 基于 各 自信 设置 所 有 单元 格 的 格式 

> 只 为 包 合 以 下 内 容 的 单元 格 设 杆 格式 

> 仅 对 排名 革 前 或 午后 的 玫 什 设置 格式 
上 仅 对 高 于 或 低 于 平均 信 的 数 信 设 轩 格式 
> 仅 对 星 一 全 或 重复 信 设 睡 格式 

| 2 


编辑 规则 涪 明 (E): 
为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (9): 


=WEEKDAY(D2.2)>5 | 3 


图 2.87 设置 单元 格格 式 规则 


(1) 将 2018 年 12 月 考勤 人 员 名 单 中 的 员工 工 号 、 姓 名 复制 粘贴 到 考勤 表 A、B 列 。 
(2) 工作 岗位 列 的 设置 如 下 : 在 C4 单元 格 输入 “=VLOOKUP(A4, 职 工 岗 位 基本 信息 
表 !$A$2:$F$37.5.0)”， 即 可 通过 工 号 找到 该 员工 的 工作 岗位 ， 然 后 将 公式 向 下 拖 至 最 后 一 名 员 


工 。 此 处 使 用 的 是 VLOOKUPO 的 精确 查找 功能 ， 第 四 个 参数 选择 的 是 “0” 或 “FALSE”。 


(注意 : 使 用 VLOOKUPO 函 数 时 ， 查 找 数 值 一 定 在 查找 区 域 的 最 左 列 ， 找 不 到 时 ， 显 示 


“#N/A”, ) 
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3) 病 事假 选项 制作 


所 二 ae » kx 数据 验证 7 x 
| O 选中 D4 单元 格 。 执行 数据 数据 Fa et 
验证 ”菜单 命令 ， 进 入 “数据 验证 ”对 话 杠 , 设 。 记 
置 内 容 如 图 2.88 所 示 。 SA 六 
(注意 ; 数据 来 源 中 用 英文 半角 状态 下 的 “” 对 一 一 Besse 
隔 开 各 数据 。) 4 
(2) 选中 D4 单元 格 ， 执行“ 复制 ”一 “选择 [Ba 可， 
性 粘贴 ”一 “验证 ”命令 ， 将 数据 验证 粘贴 到 所 
ae 录 考勤 数据 口 对 和 有 同样 设 吾 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 
G) 据 实 记录 考勤 数据 。 EN 
4) 统计 病 事假 天 数 a J 
(1) 在 AJ2:AP3 区 域 , 设置 辅助 计算 列 , 结构 图 2.88 ”设置 病 事假 选项 
如 图 2.89 所 示 。 


图 2.89 辅助 计算 表 结构 设计 


(2) 在 AJ4、AK4、AL4 单元 格 ， 分别 输 入 “=COUNTIF($D4:$AH4," 病 假 ")”“=COUNTIF 
($D4:$AH4," 事 假 ")”“=COUNTIF($D4:$AH4," 旷 工 ")”, 分 别 统 计 出 员工 病假 ,事假 及 旷工 天 数 ， 
将 三 个 单元 格 公 式 向 下 填充 至 所 有 员工 。 

5) 查找 员工 岗位 工资 ， 确 定 病 事假 扣 款 基数 

在 AM4 单元 格 输入 “=VLOOKUP(C4. 病 事假 扣 款 参数 !$A$9:$B$13,2.0)”， 通 过 员工 工作 
岗位 查找 到 岗位 工资 ， 这 也 是 VLOOKUPO 精 确 查找 的 应 用 。 

6) 计算 病 事假 扣 款 

在 AN4、AO4、AP4 单元 格 , 分 别 输入 “=AM4*AJ4* 病 事假 扣 款 参数 !$C$3”“=AM4*AK4* 
病 事假 扣 款 参数 !$C$4”“=AM4*AL4* 病 事假 扣 款 参数 !$C$5”， 分 别 计算 出 员工 病 事假 扣 款 金 
额 ， 将 三 个 单元 格 公式 向 下 填充 至 所 有 员工 。 

也 可 以 这 样 操作 , 在 AN4 单元 格 输入 “=$AM4*AJ4* 病 事假 扣 款 参数 !$C$3 ”， 将 公式 右 拖 
至 AO4、AP4 单元 格 ， 将 “ 病 事假 扣 款 参 数 !$C$3 ”中 的 “$C$3 ”分 别 改 成 SC$4、$CS$5， 再 向 
下 填充 至 所 有 员工 。 

7) 2018 年 12 月 病 事假 扣 款 数据 填 列 

考勤 表 中 选择 C 至 AM 列 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 隐 藏 ， 如 图 2.90 所 示 ; 选择 A2:AP38 数据 区 
域 ， 按 下 CtrltG 键 ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 可 见 单元 格 ” 选 项 ， 如 图 2.91 所 示 ， 
“复制 ”一 “选择 性 粘贴 ”一 “数值 ”至 “2018 年 12 月 病 事假 扣 款 ” 表 中 。 完 成 后 的 “2018 
年 12 月 病 事假 扣 款 ” 表 格 如 图 2.92 所 示 。 


127 


新 编 Excel 在 财务 中 的 应 用 


此 处 定位 可 见 单元 格 ， 还 可 以 使 用 “ALT+: ”快捷 键 实现 。 
试 错 操作 : 如 果 事 先 不 定位 可 见 单元 格 就 复制 粘贴 ， 会 出 现 什么 情况 ? 


[ES ? x 
选 泽 
Ow 口 行内 容 差异 单元 格 (W) 
〇 常量 (O) 口 列 内 容 差异 单元 格 (M) 
OD 口 引用 单元 格 (P) 
数字 (U) O 〇 〇 从 属 单 元 格 (D) 
文本 (0 直属 () 
还 辑 值 (GO) 所 有 级 别 (L) 
错误 (5) 
口 空 信 
〇 当前 区 域 (R) 


0000186 ， 李 属 
0000187 白 书 威 
0000188| 以 敬 | 224 


SOGOG 


了 条件 格式 四 


2.90 隐藏 C 至 AM 列 图 2.91 定位 可 见 单元 格 


0000197 | 程 丽华 
15 | 0000198 社 岳 阳 
16 | 0000199 | 董 厚 下 120 
17 | 0000200 , 樊 家 惠 120 
18 | 0000201 | 
19 | 0000202 


ooooo0000000000D0 
eeeeeeeeeeeeeeeeee 


婕 0 0 
2018 年 12 月 病 事 假 扣 款 .| 职工 岗位 基本 信息 表 | 2018 年 12 月 


2.92 ”完成 后 的 “2018 年 12 月 病 事假 扣 款 ” 表 


) YE 


1. 学 习 使 用 日 期 函数 DATEO、WEEKDAYO， 条 件 计数 函数 COUNTIFO。 

2. 条 件 格式 ，Excel 2016 提供 了 众多 的 规则 类 型 ， 可 以 根据 需求 灵活 选择 规则 类 型 及 其 设 
置 方法 。 

3. 定位 功能 的 快捷 键 可 以 使 用 F5、CtrltG, 定位 可 使 用 单元 格 的 快捷 键 , 也 可 以 使 用 ALT+: ”。 
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项 目 二 ”财务 数据 整理 与 计算 


上 SS 志和 工资 结算 清单 
人 


计算 完毕 的 工资 各 项 准备 数据 ， 包 括 社保 计算 表 、 销 售 人 员 业 绩 提成 表 、 病 事假 扣 款 表 等 
分 项 数据 。 


任务 要 求 


E 


1. 列 示 所 有 工资 表 项 目 ， 明 确 各 项 目 之 间 的 数值 关系 ， 自 动 计算 工龄 
工资 、 个 人 所 得 税 ， 完 成 2018 年 12 月 嘉 誉 公司 工资 结算 清单 。 9 
2. 根据 完成 的 工资 结算 清单 制作 工资 条 。 任务 2.4 原始 数据 


人 EU 


1. 将 各 项 准备 数据 汇总 到 一 张 工 资 结算 清单 中 ， 各 项 准备 数据 经 不 同 工 作 人 员 加 工 而 成 ， 
虽然 员工 按 工 号 排序 ， 但 有 些 表格 的 位 置 顺序 仍 会 因为 一 些 原 因 发 生变 化 ， 为 保险 起 见 ， 对 应 
工资 项 目 数据 时 ， 应 使 用 VLOOKUPO 函 数 精确 查找 。 

2. 工龄 工资 的 计算 ， 需 要 明确 公司 对 工龄 的 具体 规定 。 

3. 个 人 所 得 税 , 类 似 销售 业绩 提成 的 计算 , 可 以 采用 正 0 函 数 和 MAXO 函 数 计算 ,但 MAXO 
函数 需要 使 用 数组 公式 ， 数 组 公式 在 数据 量 大 时 ， 运 行 速度 会 慢 。 

4. 工资 条 的 制作 ， 采 用 操作 简单 的 辅助 列 排序 法 。 


人 


1. 工资 结算 清单 制作 

1) 设计 制作 工资 结算 清单 表 头 结构 

根据 工资 数据 使 用 、 存 档 、 汇 总 分 析 及 单位 管理 需求 ， 设 置 工资 结算 清单 各 字段 名 称 如 下 : 
所 属 时 间 、 工 号 、 姓 名 、 部 门 、 工 作 岗位 、 工 龄 、 基 本 工资 、 岗 位 工资 、 奖 金 、 业 绩 提成 、 病 
假 扣 款 、 事 假 扣 款 、 旷 工 扣 款 、 应 发 合计 、 养 老 保险 、 失 业 保 险 、 医 疗 保险 、 住 房 公积金 、 个 
人 所 得 税 、 应 扣 合计 、 实 发 工资 、 职 工 类 型 22 个 。 
2) 引入 各 列 数据 
(1) 所 属 时 间 ， 直 接 输入 “'201812” 即 可 ， 将 其 设置 成 文本 类 型 ， 主 要 基于 后 续 存 档 、 汇 
、 区 分 工资 数据 方便 考虑 。 
(2) 工 号 、 姓 名 ， 将 病 事假 扣 款 表 的 工 号 、 姓 名 直接 复制 过 来 即 可 。 
(3) 部 门 ， 在 D2 单元 格 输入 “=VLOOKUP(B2, 职 工 基本 情况 表 !$A$1:$N$37,4,0)”， 查 找 
员工 最 新 部 门 信息 ， 这 要 求 员工 变动 信息 要 及 时 在 职工 基本 情况 表 中 登记 。 


证 
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(4) 工作 岗位 , 在 E2 单元 格 输入 “=VLOOKUP(B2, 职 工 基本 情况 表 !$A$1:$N$37,5,0)”， 查 
找 员 工 最 新 工作 岗位 信息 。 

(5) 工龄 ， 嘉 誉 公司 工龄 根据 所 跨 自然 年 度数 计算 ， 如 2015 年 12 月 参加 工作 ，2018 年 1 
月 则 有 1 年 工龄 ， 若 2018 年 1 月 参加 工作 ，2018 年 12 月 工龄 为 0， 需 到 2017 年 1 月 才 有 1 年 
工龄 。 根 据 这 个 规定 ， 可 以 用 当前 年 份 减 去 参加 工作 年 份 ， 算 出 工龄 ， 因 此 ， 在 F2 单元 格 输入 
“=LEFT(A2,4)-YEAR(VLOOKUP(B2, 职 工 基本 情况 表 !$A$1:$N$37,7,0))”， 其 中 “LEFT(A2,4)” 
取出 当前 时 间 的 年 份 ,“VLOOKUP(B2, 职 工 基本 情况 表 !$A$1:$N$37,7,0)” 查 找 员工 参加 工作 
时 间 ,“YEARO” 取 出 员工 参加 工作 的 年 份 ， 公 式 向 下 复制 到 数据 底部 ， 如 图 2.93 所 示 。 

(6) 基本 工资 ， 在 G2 单元 格 输入 “=500+F2*100”， 向 下 填充 即 可 。 

(7) 岗位 工资 ， 在 H2 单元 格 输入 “=VLOOKUP(E2, 工 资 参 数 表 !B$31:D$35,2,0)”， 在 岗位 
工资 及 奖金 标准 表 中 查找 相应 岗位 的 岗位 工资 。 


F2 - 五 | =LEFT(A2.4)-YEAR(VLOOKUP(B2 .职工 基本 情况 表 !'SAS1:$NS337.7.0) 
A A B [= D E FE G H 1 J K 
1 所 属 时 间 工 号 ”姓名 部门” 工作 岗位 工龄 基本 工资 岗位 工资 奖金 业绩 提成 病假 扣 款 
7 【 201812 0000184 刘 新 瑞 理 

3 201812 ”0000185 王 一 清 24 

4 201812 0000186 ， 李 霖 23 

5 201812 0000187 白 韦 戌 23 

6 201812 0000188 大 敬 仓 俏 部 23 

7 201812 0000190 包 毛 宏 企管 部 19 

8 201812 0000191 曲 炳 是 仓储 部 17 

9 『 201812 0000192 杨 杰 ”企管 部 16 

10 ”201812 0000193 痿 安平 财务 部 职员 16 

11 201812 ”0000194 威 洁 敏 财务 部 。 职员 13 


图 2.93 工龄 工资 计算 

(8) 奖金 ， 在 I2 单元 格 输入 “=VLOOKUP(E2, 工 资 参 数 表 !B$31:D$35,3,0)”， 在 岗位 工资 
及 奖金 标准 表 中 查找 相应 岗位 的 奖金 。 

(9) 业绩 提成 ， 因 为 公司 员工 中 只 有 销售 部 的 业务 员 有 提成 ， 所 以 需要 用 下 0 函数 判断 员 
工 的 工作 岗位 是 否 是 “业务 员 ”， 如 果 是 ， 则 到 “销售 人 员 业 绩 提成 表 ” 中 找 本 月 业绩 提成 数 
据 ， 和 否则 返回 “0” 值 。 因 此 ,在 了 2 单元 格 输入 “=IF(E2=” 业 务 员 ,VLOOKUP(B2, 销 售 人 员 业 
绩 提成 表 !B$2:E$18,4,0),0)”， 公式 向 下 复制 即 可 得 到 所 有 业务 员 本 月 的 业绩 提成 数据 。 

(10) 病假 扣 款 、 事假 扣 款 、 旷 工 扣 款 , 使 用 VLOOKUPO 函 数 , 根据 工 号 在 “ 病 事假 扣 款 ” 
表 中 查找 相应 数值 ， 在 K2 单元 格 输 入 “=VLOOKUP($B2, 病 事假 扣 款 !$A$2:$E$36,3,0)”， 将 公 
式 向 右 复制 到 L2、M2 单元 格 中 ， 将 VLOOKUPO 函 数 中 的 第 三 个 参数 分 别 改 成 “4”“5”， 然 
后 选中 K2:M2 区 域 ， 鼠 标 放 在 区 域 右 下 角 处 ， 向 下 拖 动 复制 三 个 单元 格 的 公式 或 者 双击 鼠标 
左 键 也 可 完成 公式 的 向 下 复制 ， 如 图 2.94 所 示 。 


=VLOOKUP($B2, 病 事假 扣 款 !$A$2:SE$36.3.0) 


E E G H 1 J 
] 工作 岗位 ”工龄 。 基本 工资 岗位 工资 奖金 业绩 提成 阁 
部 “总 经 理 23 2800 10000 2000 0 
部 《经理 22 2700 5600 1500 0 


2.94 ”向 下 复制 K2:M2 区 域 中 的 公式 
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(11) 应 发 合计 ， 在 N2 单元 格 中 输入 “=SUM(G2:]2)-SUM(K2:M2)”， 计 算 应 发 合计 工资 ， 
公式 向 下 复制 即 可 得 到 所 有 员工 的 “应 发 合计 ”。 

(12) 养老 保险 、 失 业 保 险 、 医 疗 保险 、 住 房 公积金 ， 这 四 项 数据 均 在 社保 计算 表 中 ， 且 排列 
顺序 完全 一 致 ， 因 此 , 在 02 单元 格 中 输入 “=VLOOKUP($B2, 社 保 计算 表 !$A$2:$H$36,COLUMN 
(C2),0)”， 公式 向 右 复制 到 P2、Q2、R2 单元 格 ， 这 里 的 “COLUMN(C2)” 是 为 了 凌 出 查找 区 
域 中 的 第 3、4、5、6 列 ， 分 别 对 应 养老 保险 、 失 业 保 险 、 医 疗 保险 、 住 房 公积金 信息 。 然 后 
选中 02:R2 区 域 ， 鼠 标 放 在 区 域 右 下 角 处 ， 向 下 拖 动 复制 四 个 单元 格 的 公式 或 者 双击 鼠标 左 键 


也 可 完成 公式 的 向 下 复制 。 


(13) 个 人 所 得 税 ， 首 先 计 算 应 税 所 得 ， 采 用 添加 辅助 列 的 方法 ， 在 Y1 单元 格 输入 “应 税 
所 得 ” 在 Y2 单元 格 中 输入 “=MAX(N2-SUM(O2:R2)- 工 资 参数 表 !$B$12.0)”， 应 税 所 得 等 于 
应 发 合计 减 去 个 人 缴纳 的 养老 保险 、 失 业 保险 、 医 疗 保险 、 住 房 公积金 部 分 ， 再 减 去 个 人 所 得 
税 的 起 征 点 , 即 为 应 税 所 得 。 考 虑 到 有 些 员工 的 收入 在 个 税 起 征 点 以 下 , 应 税 所 得 出 现 “ 负 数 ”， 
使 用 MAXO 函 数 在 “0” 和 “负数 ”之 间 取 最 大 值 ， 保 证 应 税 所 得 不 为 负数 。 

个 人 所 得 税 可 以 采用 两 种 计算 方法 。 

方法 一 : 使 用 VLOOKUPO 函 数 计算 ， 具 体 步 骤 如 下 。 

G@ 根据 图 2.95 所 示 个 人 所 得 税 税率 表 , 设置 “个 人 所 个 人 所 得 税 辅助 计算 列表 


得 税 辅助 计算 列表 ”。 


@ 在 Z1、AAI1 单元 格 分 别 输入 “适用 税率 ”“ 速 扣 数 ”， 


在 Z2 单元 格 输入 “=VLOOKUP(Y2, 工 资 参数 表 !$I$14:$K$20， 
2,1)”， 在 AA2 单元 格 中 输入 “=VLOOKUP(Y2, 工 资 参数 
表 !$I$14:$K$20,3,1)”， 分 别 到 个 人 所 得 税 辅助 计算 列 中 找到 
适用 的 税率 与 速 扣 数 , 这 里 使 用 的 是 VLOOKUPO 的 模糊 查 
找 功 能 ， 最 后 一 个 参数 是 “1”， 即 “TRUE”。 设 置 Z 列 的 


图 2.95 个 人 所 得 税 辅助 计算 列表 


数值 类 型 为 小 数位 数 为 0 的 “百分比 ”。 


@ 在 AB1 单元 格 中 输入 “个 人 所 得 税 (方法 一 )”， 在 
AB2 中 输入 “=ROUND(Y2*Z2-AA2.2)”， 计 算 个 人 所 得 税 并 保留 两 位 小 数 ， 设 置 A、B 列 的 数 


值 类 型 为 保留 两 位 小 数 的 “数值 ”。 


方法 二 : 使 用 MAXO 函 数 计算 ， 具 体 步骤 如 下 。 
@ 定义 名 称 “税率 ”和 “ 速 扣 数 ”， 方 法 与 业绩 提成 中 的 方法 一 致 ， 此 处 不 再 歼 述 。 


TDP 


上 友 三 MAX(ROUND(Y2 税 率 - 速 扣 数 .2 六 
AC AD 


| 
应 税 所 得 | 
7726. 87 990.37 


2.96 MAXO 计 算 个 人 所 得 税 


@ 在 AC1 单元 格 输入 “个 人 所 得 税 (方法 二 )” 在 
AC2 单元 格 中 输入 “=MAX(ROUND(Y2* 税 率 - 速 扣 数 ,2)”， 
同时 搜 住 Ctrl+Shift+Enter 数组 公式 确认 键 ， 编 辑 栏 内 显 
示 如 图 2.96 所 示 外 加 全 的 数组 公式 。 

在 S2 单元 格 中 输入 “=AB2” 或 “=AC2”， 将 辅助 计 


算 列 中 计算 完成 的 个 人 所 得 税 数据 引入 到 工资 结算 清单 中 。 
(14) 应 扣 合计 、 实 发 工资 , 在 T2 单元 格 输入 “=SUM(O2:S2)”，U2 单元 格 输入 “=N2-T2”， 
分 别 计算 出 应 扣 合 计 与 实 发 工资 ， 并 向 下 复制 公式 至 其 他 员工 。 
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(15) 职工 类 型 , 在 V2 单元 格 输 入 “=VLOOKUP(B2, 职 工 基本 情况 表 !$A$2:$M$37,13,0)”， 
在 职工 基本 情况 表 中 找到 员工 的 最 新 基础 信息 ， 此 处 使 用 的 是 VLOOKUPO 精 确 查找 功能 。 


2. 工资 条 制作 

D 采集 数据 

光标 放 在 Al 单元 格 ， 按 Ctrl+Shift+ 方 向 键 ( 先 右 后 下 或 者 先 下 后 右 )， 选 中 工资 结算 清单 
Al:V36 区 域 ， 执 行 “复制 ”一 “选择 性 粘贴 ”一 “ 列 宽 ” “选择 性 粘贴 ”一 “数值 ”命令 ， 
将 工资 结算 清单 数据 复制 到 “工资 条 ”工作 表 中 ， 保 证 工资 条 数据 与 清单 数据 显示 一 致 ， 不 需 
要 重新 调整 列 宽 。 

2) 设置 辅助 列 

辅助 列 为 W 列 ， 在 W1l 单元 格 输入 1; W2 单元 格 输入 1.1， 序 列 填充 至 W36， 工 资 结算 
清单 数值 行 最 后 一 行 ， 数 值 为 35.1; W37 单元 格 输入 2， 序 列 填充 至 W70， 数 值 为 35; W71 
单元 格 输入 1.2， 序 列 填充 至 W105， 数值 为 35.2。 

3) 复制 “ 表 头 ” 

选中 Al:V1 区 域 ， 复 制 ， 粘 贴 到 A37:V70， 形 成 34 行 “ 表 头 ” 即 工资 条 标题 行 。 

至 此 , 准备 完成 35 行 表 头 、35 行 工资 数据 、35 行 空 白 行 , 完成 制作 工资 条 需要 的 所 有 素材 。 

4) 排序 生成 

光标 放 在 任 一 有 数值 单元 格 , 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 ”打开 排序 对 话 框 ， 去 掉 “ 数 
据 包含 标题 行 ”选项 的 “ V ”， 选 择 排列 主要 关键 字 为 “ 列 W”， 排 序 依据 为 “数值 ” 排序 次 
序 为 “升序 ” 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 操作 ， 如 图 2.97 所 示 。 


9 a Q R S 可 U 
开关 保 隐 | 天 业 保险 医 六 保 由 住房 公 积 会 不 人 所 得 帘 应 各 合计 | 实 发 次 下 工 闫 型 | 


排序 下 


久 汪 0 条 件 (A) | 兴 测 除 条 件 D) | 证 旬 制 条件 C) | 二 | 二 | 过 mO)- 


a 
主要 关键 字 ~| | 数值 忆 
本 区 一 本 ls 5 


图 2.97 排序 选项 设置 


5$) 为 有 数值 单元 格 添加 边框 

(1) 删除 辅助 列 W 列 数值 。 

(2) 选中 Al:V104 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “条 件 格式 ”， 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 
话 框 ， 选 择 “ 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”， 在 公式 编辑 器 中 输入 “=A1<>""”， 设 置 格 
式 为 添加 外 边框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 操作 ， 如 图 2.98 所 示 。 
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(3) 去 掉 工作 表 中 的 网 格 线 。 在 “工资 条 ”工作 表 中 ,进入 “视图 ”选项 卡 , 将 “网 格 线 ” 
选项 前 的 v 去 掉 ， 如 图 2.99 所 示 。 


新 娃 格 式 规划 | 1 ? X 


选择 规则 类 型 (5): 

** 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

> 只 为 包 合 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
> 仅 对 排名 个 表 三 靠 后 的 数 信 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 什 的 数 信 设 畦 格式 
> 仅 对 蛤 一 信 或 重复 信 设 吾 格 式 

2 
编 四 规则 说 明 (E); 

为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (O): 


CTs 四 


sw | ws 
图 2.98 ”添加 边框 条 件 格 式 设置 图 2.99 ”去掉 工作 表 中 的 网 格 线 
其 实 ， 是 否 去 掉 网 格 线 ， 并 不 影响 打印 工资 条 的 效果 ， 只 是 在 工作 表 中 看 着 比较 清晰 。 制 
作 完 成 的 工资 条 ， 如 图 2.100 所 示 。 
A B (i E F G ET SN J K 


,所属 时 间 工 号 | 姓名 | 部 门 | 工作 岗位 | 工龄 | 基本 工资 | 岗位 工资 | 奖金 | 业绩 提成 | 病假 扣 款 
201612 | 184.00 | 刘 新 瑞 | 企管 部 | 总 经 理 |23.00 | 2800.00 |10000. 00 |2000.00 | 0.00 0.00 


显示 比例 100% 
) 


| 所 属 时 间 | 工 号 | 姓名 | 部 门 | 工作 岗位 | 工龄 | 基本 工资 | 岗位 工资 | 奖金 ”| 业绩 提成 | 病假 扣 款 
201612 | 185.00 | 王 一 清 | 企管 部 | 经 理 |22.00 | 2700.00 | 5600.00 |1500.00 | 0.00 0.00 


图 2.100 制作 完成 的 工资 条 (部 分 ) 


DL 


本 次 任务 中 介绍 的 工资 、 薪 金 个 人 所 得 税 的 计算 方法 ， 不 能 适用 2019 年 1 月 1 日 起 新 实 
行 的 个 税制 度 。 在 新 个 税制 度 下 ， 个 税 仍然 执行 超额 累进 税率 ， 但 具体 算法 有 较 大 变化 。 以 前 
是 每 月 单独 计算 个 税 ; 新 个 税制 度 采 用 每 月 预 扣 预 缴 、 次 年 统 算 多 退 少 补 的 计算 方法 ， 即 每 月 
算 一 次 缴 一 次 ， 但 需 按 累 计数 据 计 算 。 具 体 公式 为 : 

本 月 应 扣 缴 税额 =( 本 月 累计 应 扣 预 缴纳 税 所 得 额 X 预 扣 税 率 - 速 算 扣 除数 )- 累 计 减 免税 额 - 
累计 已 预 扣 预 缴 税额 

本 月 累计 应 扣 预 缴纳 税 所 得 额 = 累 计 收 入 -累计 免税 收入 -累计 减 除 费 用 -累计 专项 扣除 - 累 
计 专 项 附加 扣除 -累计 依法 确定 的 其 他 扣除 

其 中 ， 累 计 减 除 费用 =5000X 月 份 数 
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计算 实例 如 下 
1. 张 三 2019 年 1 月 工资 30 000 元 ， 所 有 扣除 项 合计 3000 元 。 
本 月 预 扣 预 缴 税额 = (30 000-5000-3000) x3% 
=22 000X3%=660( 元 ) 

2. 张 三 2019 年 2 月 工资 32 000 元 ， 所 有 扣除 项 合计 4000 元 。 
本 月 累计 预 扣 预 缴 税额 =(32 000-5000-4000+22 000)X 10%6-2520 

=45 000X10%-2520=1980( 元 ) 
张 三 工资 、 薪 金 所 得 ，2 月 应 预 扣 预 缴 税额 合计 = 本 月 累计 -上 月 累计 =1980-660=1320( 元 ) 
3. 张 三 2019 年 3 月 工资 35 000， 所 有 扣除 项 合计 6000 元 。 
本 月 累计 预 扣 预 缴 税额 =(35 000-5000-6000+45 000)X 1096-2520 

=69 000X10%-2520=4380( 元 ) 
张 三 工 资 薪金 所 得 , 3 月 累计 预 扣 预 缴 税额 合计 = 本 月 累计 -上 月 累计 =4380-1980=2400( 元 ) 
根据 此 计算 方法 设置 的 2019 年 新 工资 .薪金 个 税 计算 模 板 , 可 在 本 书 配套 教学 资源 中 获取 。 


人 


1. 工龄 的 计算 公式 并 不 是 唯一 的 ， 这 取决 于 对 工龄 的 具体 定义 ， 如 有 的 单位 工龄 需要 满 
365 天 算 1 年 ， 工 龄 的 计算 公式 就 需要 重新 调整 。 

2. 个 人 所 得 税 的 计算 ， 可 以 使 用 辅助 计算 区 域 YVLOOKUPO、IFO、MAX+ 定 义 名 称 + 数 
组 公式 三 种 方法 。 

3. 关于 工资 条 的 制作 ， 本 次 任务 介绍 的 方法 存在 以 下 两 个 缺点 : 

(1) 不 能 一 劳 永 逸 ， 每 个 月 都 要 重新 操作 一 次 ; 

(2) 工资 条 数据 不 能 与 清单 上 的 数据 同步 更 新 。 

可 以 使 用 函数 制作 工资 条 克服 这 两 个 缺点 。 


加 权 平 均 成 本 计算 ] 


Wy 


资料 一 : 2018 年 11 月 底 库 存 明细 表 , 分 商品 、 地 区 、 超 市 及 门店 分 别 统计 的 库存 明细 表 。 

资料 二 : 2018 年 12 月 采购 明细 表 。 

资料 三 : 2018 年 12 月 销售 明细 表 ， 每 月 结账 日 ， 各 商 超 门 店 会 将 销售 情况 反馈 给 嘉 誉 公 
司 ， 整 理 形成 销售 明细 表 。 


项 目 二 ”财务 数据 整理 与 计算 


因 芒 地 


1. 嘉 誉 公司 存货 计价 采用 全 月 一 次 加 权 平 均 法 ， 根 据 资料 一 、 资 料 二 
计算 2018 年 12 月 各 项 存货 的 加 权 平 均 成 本 ,并 根据 资料 三 ,计算 结 转 本 月 
销售 成 本 。 

2. 将 计算 过 程 模板 化 。 下 期 ， 将 本 工作 表 复 制 ， 改 名 为 “2019 年 1 月 
加 权 平 均 成 本 ”， 将 2018 年 12 月 末 库 存 数 复制 选择 性 粘贴 数值 到 库存 明细 
表 , 更 新 采购 明细 表 与 销售 明细 表 ， 新 的 加 权 平均 成 本 自动 计算 出 结果 , 销 任务 2.5 原始 数据 
售 出 库 成 本 也 自动 计算 出 结果 ， 将 每 个 月 重复 计算 的 内 容 模板 化 。 
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1. 加 权 平均 成 本 =( 月 初 金额 + 本 期 入 库 金 额 )/( 月 初 数量 + 本 期 入 库 数量 )， 分 商品 核算 ， 因 
为 每 种 商品 分 布 在 不 同 店面 ， 且 进货 价格 因 批 次 不 同 而 不 同 ， 所 以 需要 使 用 分 类 汇总 函数 
SUMIFO。 使 用 SUMIFO 到 2018 年 11 月 底 库存 明细 表 中 汇总 12 月 月 初 各 商品 的 数量 与 金额 ， 
到 2018 年 12 月 采购 明细 表 中 汇总 本 期 入 库 数量 和 入 库 金 额 。 

2. 用 SUMIFO 到 2018 年 12 月 销售 明细 表 中 求 本 期 出 库 数 量 ， 并 求 出 库 成 本 。 

3. 计算 期 末 结 存 存 货 数 量 与 金额 ， 为 下 一 期 计算 准备 期 初 数 。 

4. 计算 过 程 模 板 化 ， 需 要 考虑 下 期 数据 的 变动 ， 通 常 结构 不 变 ， 但 数据 数量 会 发 生变 化 ， 
用 OFFSETO 定 义 动态 表 或 者 超级 表 功 能 应 对 这 种 变化 以 制造 动态 数据 源 。 
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1. 计算 本 月 存货 加 权 平 均 成 本 

D 设计 全 月 加 权 平均 成 本 及 销售 成 本 计算 表 的 表 头 结构 

根据 加 权 平 均 成 本 计算 逻辑 及 所 需要 的 数据 ， 以 及 数据 归档 、 汇 总 分 析 、 管 理 需求 。 设 置 
列 示 各 项 字段 如 下 : 商品 名 称 、 商 品 代码 、 期 初 数 量 、 期 初 单 位 成 本 、 期 初 库存 金额 、 本 月 入 
库 数量 、 本 月 入 库 金 额 、 平 均 单 价 、 本 月 销售 数量 、 期 末 库 存 数 量 、 本 月 销售 成 本 12 项 。 

2) 收集 填 列 数据 

(1) 整理 需要 计算 的 商品 名 称 、 商 品 代码 。 将 期 初 库存 明细 表 、 采 购 明细 中 涉及 的 所 有 商 
品名 称 、 商 品 代码 全 部 复制 粘贴 到 加 权 平 均 成 本 计算 表 中 的 前 两 列 中 , 选中 A1:B404 区 域 , 单 
击 “ 数 据 选项 卡 ” 一 “删除 重复 项 ” 打开 “删除 重复 项 ”对 话 框 ， 在 “数据 包含 标题 ”选项 
前 打 V ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2.101 及 图 2.102 所 示 。 整 理 出 所 有 需要 计算 加 权 平 均 成 本 
的 商品 (包括 期 初 库存 没有 、 本 期 新 购 进 ) 列 表 。 

(2) 填 列 期 初 库存 数据 。 

@ 期 初 数量 ， 在 C2 单元 格 输入 “=SUMIFS( 期 初 库存 明细 表 !$D$2:$D$266. 期 初 库存 明细 
表 !$C$2:$C$266.B2)”， 将 公式 向 下 复制 到 数据 底部 ， 计 算出 所 有 商品 的 期 初 库存 数量 。 
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@ 期 初 单位 成 本 ， 通 过 排序 、 筛 选 功能 观察 期 初 库存 单位 成 本 ， 发 现 同类 商品 的 单位 成 
本 都 是 一 致 的 ， 所 以 使 用 VLOOKUPO 函 数 查找 商品 的 单位 成 本 ， 在 D2 单元 格 输入 
“=VLOOKUP(B2, 期 初 库存 明细 表 !$C$1:$I$266.3.0)”， 将 公式 向 下 复制 到 数据 底部 ， 找 出 所 有 
商品 的 期 初 单位 成 本 。 

@ 期 初 库存 金额 ， 在 E2 单元 格 输入 “=SUMIFS( 期 初 库存 明细 表 !$F$2:$F$266, 期 初 库 
存 明细 表 !$C$2:$C$266,B2)”， 将 公式 向 下 复制 到 底部 ， 计 算出 所 有 商品 的 期 初 库存 金额 。 


| - EE| 3 ? Xx 
， 请 选择 一 个 或 多 个 包 ; . 
| J | semen 命理 复 估 的 列 
| [E20 | | Esa 
3 | 
3 | 
5 | 章 商 多 
6 商品 代码 |5 
7 | 
8 
| 
10 金 
11 ”Je003 . 
12 ee = 
13 | 金刚 JG003 


图 2.101 删除 重复 项 设置 


Microsoft Excel x 


i) 发 现 了 353 个 重复 值 ， 已 将 其 蓟 除 ; 保留 了 50 个 唯一 值 。 


2.102 ”删除 重复 项 结果 显示 


@ 验证 数据 的 准确 性 。 为 防止 数据 计算 出 现 丝 漏 ， 处 理 数 据 时 通常 要 有 自 检 的 程序 ， 本 
次 计算 结果 ， 可 以 通过 分 别 计算 期 初 库存 明细 表 中 商品 库存 总 数量 、 库 存 总 金额 ， 再 计算 加 权 
平均 单价 计算 表 中 的 期 初 库存 商品 的 库存 总 数量 、 库 存 总 金额 ， 二 者 进行 比 对 ， 如 果 一 致 ， 基 
本 可 以 保证 此 次 数据 汇总 计算 没有 明显 错误 。 

(3) 填 列 本 期 采购 数据 。 

@ 本 月 入 库 数量 ， 在 F2 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 采 购 明 细 !$E$2:$8E$139, 采 购 明 
细 !$D$2:$D$139,B2)”， 将 公式 向 下 复制 到 数据 底部 ， 计 算出 所 有 商品 的 本 月 入 库 数 量 。 

@ 本 月 入 库 金额 ,在 G2 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 采 购 明 细 !$G$2:$G$139, 采 购 明 
细 !$D$2:$D$139,B2)”， 将 公式 向 下 复制 到 数据 底部 ， 计 算出 所 有 商品 的 入 库 金额 。 
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@ 自 检 数 据 结果 ， 将 计算 后 的 入 库 数量 、 入 库 金 额 求 和 ， 与 采购 明细 表 中 的 入 库 数量 、 
入 库 金额 总 和 进行 比 对 ， 无 误 后 进行 下 一 步 操 作 。 

(4) 计算 全 月 一 次 加 权 平 均 成 本 。 在 H2 单元 格 输入 “=ROUND((E2+G2)/(C2+F2).2)”， 对 
结果 保留 两 位 小 数 ， 将 公式 向 下 复制 到 数据 底部 ， 计 算出 所 有 商品 的 全 月 加 权 平 均 成 本 。 


2. 计算 本 月 销售 及 库存 成 本 

(1) 计算 本 月 销售 数量 ， 在 I2 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 销 售 明细 !$H$2:$H$403, 销 售 明 
细 !$D$2:$D$403,B2)”， 将 公式 向 下 复制 到 数据 底部 ， 计 算出 所 有 商品 的 本 月 销售 数量 。 

(2) 计算 期 末 库 存 数量 ， 在 J2 单元 格 中 输入 “=C2+F2-I2”， 将 公式 向 下 复制 到 数据 底部 ， 
计算 出 所 有 商品 的 本 月 期 末 库 存 数 量 。 

(3) 计算 期 末 库 存 成 本 ， 在 K2 单元 格 中 输入 “=ROUND(H2*J2,2)”， 将 公式 向 下 复制 到 数 
据 底 部 ， 计 算出 所 有 商品 的 期 末 库 存 成 本 。 

(4) 倒 挤 本 月 销售 成 本 , 在 L2 单元 格 中 输入 “=E2+G2-K2”, 将 公式 向 下 复制 到 数据 底部 ， 
倒 挤 出 所 有 商品 的 本 月 销售 成 本 。 

(5) 验证 数据 。 汇总 上 一 步骤 计算 出 的 本 月 销售 成 本 ,与 期 初 库存 总 成 本 + 本 期 入 库 总 成 本 - 
月 末 库 存 总 成 本 的 计算 结果 进行 比 对 ， 如 果 一 致 ， 基 本 保证 数据 无 明显 丝 漏 。 从 两 个 不 同 角度 
计算 一 个 数据 ， 看 是 否 有 差异 ， 是 常用 的 验证 方法 。 


3. 计算 过 程 模板 化 

加 权 平 均 成 本 的 计算 ， 是 每 个 月 都 要 重复 做 的 事情 ， 原 始 数据 的 结构 基本 保持 不 变 ， 但 数 
据 量 会 发 生变 化 ， 这 样 ， 在 加 权 平 均 成 本 计算 表 中 的 计算 公式 所 涉及 的 原始 数据 的 区 域 就 要 随 
之 调整 ， 会 增加 工作 量 。 如 何 能 在 数据 量变 化 的 情况 下 ， 不 改变 公式 就 能 得 到 结果 呢 ? 一 种 方 
法 是 将 公式 的 数据 区 域 扩大 ， 如 原来 在 C2 单元 格 输入 “=SUMIFS( 期 初 库存 明细 
表 !$D$2:$D$266, 期 初 库存 明细 表 !$C$2:$C$266.B2)”， 数 据 行 最 大 是 266 行 ， 可 将 行 数 扩大 10 
倍 ， 即 可 以 在 C2 单元 格 输入 “=SUMIFS( 期 初 库存 明细 表 !$D$2:$D$2660, 期 初 库存 明细 
表 !$C$2:$8C$2660,B2)”, 只 要 期 初 库存 明细 表 中 的 数据 行 不 超过 2660 行 , 这 个 公式 都 是 适用 的 。 
另外 一 种 方法 是 将 原始 数据 区 域 动态 化 ， 通 常 采用 超级 表 来 实现 ， 有 具体 方法 如 下 。 

D 创建 超级 表 

将 原始 数据 区 域 定义 成 “ 表 ” 在 期 初 库存 明 
细 表 中 , 光标 放 在 任 一 有 数据 单元 格 , 在 “插入 ” 
选项 卡 下 , 选择 “表格 ”进入 “创建 表 ” 对 话 框 ， 
通常 Excel 会 自动 选择 连续 区 域 , 确认 表 包 含 标题 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2.103 所 示 。 

创建 完成 的 表格 自动 进入 筛选 状态 ，Excel 
有 一 系列 表格 工具 ， 系 统 自动 分 配 默 认 名 称 为 ar 
“ 表 1”， 可 以 使 用 系统 内 置 的 表格 样式 ， 也 可 以 图 2.103 创建 
再 转换 成 普通 数据 区 域 ， 创 建 后 的 表 及 表格 工具 
如 图 2.104 所 示 。 
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C4 页 | DZzool 


2.104 创建 好 的 表格 及 表格 工具 


可 以 直接 更 改 表 名 称 为 “期 初 库存 ” 以 同样 的 方法 , 可 以 将 采购 明细 、 销 售 明细 都 转换 成 “ 表 ”。 
定义 好 的 表格 都 可 以 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “名 称 管理 器 ”中 查看 到 ， 如 图 2.105 所 示 。 
名 称 管理 器 ? x 


| 总 提 - RD- 


名 称 数值 引用 位 置 范围 批注 
加 采购 明细 ”{*2016/12/3"".。 = 采购 明细 I$SA$.， 工 作 簿 
| 


至 销售 明细 {2016/12/28","..。 = 销售 明细 !$AS..， 工 作 短 


图 2.105 名称 管理 器 中 定义 好 的 表格 


2) 调整 公式 

加 权 平 均 成 本 计算 表 中 ， 原 来 设置 好 的 公式 再 重新 选择 数据 区 域 ， 如 C2 单元 格 中 原来 的 
公式 “=SUMIFS( 期 初 库存 明细 表 !$D$2:$D$266, 期 初 库存 明细 表 !$C$2:$8C$266,B2)” 就 可 以 调 
整 成 “=SUMIFS( 期 初 库存 [数量 ], 期 初 库存 [商品 代码 ],B2)”。 其 他 公式 依 此 类 推 ,公式 调整 后 ， 
如 果 期 初 库存 明细 、 采 购 明 细 、 销 售 明细 三 张 表 中 的 数据 增加 行 数 ， 无 须 再 调整 公式 ，Excel 
会 自动 将 数据 源 范围 扩大 ， 计 算出 最 新 的 成 本 数据 。 

3) 使 用 模板 

每 个 月 末 ， 更 新 期 初 库存 、 采 购 明 细 、 销 售 明细 三 张 表 中 的 数据 ， 将 删除 重复 项 后 的 商品 
名 称 、 商 品 编码 复制 到 加 权 平 均 成 本 计算 表 中 的 前 两 列 ， 后 面 所 有 列 中 的 数据 全 部 自动 更 新 成 
当月 数据 。 


LL 


1. 本 次 任务 介绍 的 方法 和 公式 ， 是 针对 任务 所 面临 的 数据 表格 的 结构 及 特点 设计 出 来 的 ， 
但 也 并 不 是 唯一 的 解决 方法 ， 大 家 可 以 根据 之 前 学 习 的 方法 和 函数 ,尝试 使 用 自己 的 方法 解决 
这 类 问题 。 

2. 财务 工作 中 ， 很 多 任务 是 每 个 月 都 要 重复 做 的 事情 ， 或 者 随 着 对 财务 数据 要 求 的 升级 ， 
更 新 的 频率 会 增加 ， 建 模 的 思想 要 逐步 树立 起 来 ， 会 极 大 地 提高 工作 效率 。 
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项 目 二 财务 数据 整理 与 计算 


核对 银行 对 账单 与 企业 银行 存款 日 记 账 ] 


背景 资料 


E 


资料 一 : 任务 1.2 已 经 规范 整理 的 公司 银行 存款 日 记 账 。 
资料 二 : 银行 电子 对 账单 。 


任务 要 求 


E 


1. 核对 银行 存款 日 记 账 与 银行 对 账单 中 不 一 致 的 项 目 ， 标 注 清楚 。 
2. 编制 银行 存款 余额 调节 表 。 


操作 思路 pt 


上 


1. 企业 银行 存款 日 记 账 与 银行 对 账单 的 核对 ,就 是 找 出 二 者 不 一 致 的 地 方 , 核对 的 信息 主 
要 是 “票据 号 码 ” 和 “发 生 额 ”两 项 。 可 以 采用 VLOOKUP0O 函 数 互 相 查 找 ， 找 不 到 的 就 是 二 
者 不 一 致 的 地 方 ， 用 特殊 格式 标注 。 

2. 逐 笔 核对 标注 出 的 不 一 致 项 目 ， 添 加 备注 栏 ， 标 明 具 体 原 因 。 

3. 填写 银行 存款 余额 调节 表 ， 使 用 SUMIFO 函 数 分 类 汇总 。 


操作 步骤 


上 


1. 核对 “票据 号 码 ” 

在 “企业 银行 存款 日 记 账 ”工作 表 的 “票据 号 码 ” 列 前 插入 一 列 “ 票 据 核对 ” 在 D3 单元 
格 中 输入 “=IF(E3="",",IF(ISNA(VLOOKUP(E3,' 银 行 对 账单 1$C$3:$C$300,1,0)),"X","N"))”。 
该 公式 的 功能 分 解 如 下 : 

(1) VLOOKUP(E3, 银 行 对 账单 !$C$3:$C$300,1,0)， 到 “银行 对 账单 ”工作 表 的 C 列 查 
找 E3 单元 格 的 票据 号 码 ， 如 果 能 找到 ， 就 显示 与 E3 单元 格 相 同 的 票据 号 码 ， 找 不 到 则 显 
示 “#N/A”。 

(2) IFISNAO)，ISNAO 帮 助 判 断 VLOOKUPO 查 找 的 结果 是 数值 还 是 #N/A。 如 果 是 #N/A， 
ISNAO 的 结果 是 tue， 借 助 下 0， 标 注 X; 如 果 VLOOKUPO 查 找 的 结果 是 数值 ，ISNA0O 的 结 
果 是 false， 借助 下 0， 标注 9。 

(3) 正 (E3="","",)， 如 果菜 项 记录 缺少 票据 号 码 ， 则 不 显示 X、， 仅 显示 空格 。 

同 理 ， 在 “银行 对 账单 ”工作 表 的 “票据 号 码 ” 列 前 也 插入 一 列 “ 票 据 核对 ”， 在 B3 单 
元 格 中 输入 “=IF(C3="",""IFISNA(VLOOKUP(C3. 企 业 银行 存款 日 记 账 !8SE$3:$E$300,1,0))， 
EX 
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2. 核对 “发 生 额 ” 

(1) 在 “企业 银行 存款 日 记 账 ”工作 表 中 的 借方 和 贷方 发 生 额 列 前 均 插 入 一 列 “ 金 额 核对 ”， 
H3 单元 格 输入 “=IF(13=0,"",IF(ISNA(VLOOKUP(I3, 银 行 对 账单 !G$2:G$300,1,0)),"X","y"))”。 
该 公式 的 含义 是 : 

中 如 果 了 9 单元 格 为 0 就 显示 空格 , 即 不 执行 查找 。 如 果 不 为 0, 就 去 银行 对 账单 G$2:G$300 
数据 区 域 中 查找 ， 如 果 能 在 对 账单 数据 区 域 中 找到 对 应 的 数值 ， 就 显示 VY， 否则 显示 X; 

@ 同 理 为 了 核对 企业 银行 存款 日 记 账 贷方 数据 ， 在 J3 单元 格 中 输入 “=IF(K3=0,""， 
IFISNA(VLOOKUP(K3, 银 行 对 账单 !E$2:E$300,1,0)),"X","N"))”， 核 对 企业 银行 存款 日 记 账 借 
方 数据 K3 单元 格 在 银行 对 账单 E82:E$300 数据 区 域 中 是 否 存 在 。 

(2) 在 “银行 对 账单 ”工作 表 的 借方 和 贷方 发 生 额 列 前 均 插 入 一 列 “ 金 额 核对 ”，D3 单元 格 
输入 “=IF(E3=0,",IFISNA(VLOOKUP(E3, 企 业 银行 存款 日 记 账 !K$3:K$300,1,0)), "XX","N"))”， 
F3 单 元 格 输入 “=IF(G3=0,",JIF(ISNA(VLOOKUP(G3, 企 业 银行 存款 日 记 账 !1$3:1$300,1,0)," XX""N"))”; 
两 列 公 式 向 下 拖 至 数据 底部 ， 完 成 银行 对 账单 数据 在 企业 银行 存款 日 记 账 的 核对 。 


3. 标注 差异 并 判断 原因 

(1) 将 所 有 核对 栏 内 有 x 的 “票据 号 码 ” 和 “金额 ”用 特殊 格式 标注 。 在 “企业 银行 存款 
日 记 账 ”工作 表 中 ， 选 中 EE 列 ,执行 “开始 ”一 “条 件 格式 ”一 “新 建 规则 ”命令 打开“ 新 
建 格式 规则 ”对 话 框 ， 选 择 “ 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ” 选 项 ， 并 在 “为 符合 此 公式 
的 值 设置 格式 ” 框 中 输入 “=D3="X"”， 然 后 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 设置 颜色 填充 。 

同样 方法 ， 可 以 在 I 列 、K 列 ， 以 及 “银行 对 账单 ”工作 表 中 C 列 、E 列 、G 列 用 特殊 颜 
色 标 注 出 核对 不 一 致 的 票据 号 码 和 金额 。 

(2) 在 “企业 银行 存款 日 记 账 ”工作 表 中 ， 执行“ 数据 ”一 “筛选 ”命令 ,将 “票据 核对 ” 
栏 中 有 义 的 筛选 出 来 ， 逐 一 判断 不 一 致 的 原因 ， 如 图 2.106 所 示 。 


4 2018/11/1 


224 2018/11/28 6 x 
图 2.106 ”企业 银行 存款 日 记 账 中 显示 “票据 号 码 ”不 一 致 信息 


数据 恢复 后 ， 再 执行 “数据 ”一 “筛选 ”命令 , 将 五 列 “ 金 额 核对 ” 栏 中 有 久 的 筛选 出 来 ， 
逐一 判断 不 一 致 的 原因 ， 如 图 2.107 所 示 。 


G6 H 上 


4d A J KK 
1 | 日 期 "| 华 证 类 了 | 摘要 类 ~ 客户 名 | 金额 核 | 了 了 倍 方 多 师 。 金额 核 | “| 贷方 多 万 
4 2018/11/1 K ”大连 大 福 源 x 
20 2018/11/3 。 记 + 254 四 x 
41 | 2018/11/6 73 + 825 M x 

5 2018/11/7 x 站。 重 x 
224 2018/11/28 Im x x 


2.107 ”企业 银行 存款 日 记 账 中 显示 “借方 金额 ”不 一 致 信息 


140 


数据 恢复 后 ， 再 执行 “数据 ”一 “筛选 ”命令 ,将 芽 列 “金额 核对 ” 栏 中 有 X 的 筛选 出 来 ， 
逐一 判断 不 一 致 的 原因 ， 如 图 2.108 所 示 。 


”ed ES 
1 | 日 其 
子 | 20l8/71 记 
T872018/11/24 。 记 
195 20ls/11/24 。 记 


了 | 凭证 类 [= 


c 
竺 证 编 


6 


378 
402 


D E 


x 
x 


F H 


6 
票据 核 ~| 累 据 号 ~, 摘要 类 !” 供应 商 或 客户 名 i| 人 金额 核 ;~ 


1 Kk 上 | 

借方 全 所 ~ | 金额 核 | 了 | 贷方 全 腊 ~ 条 烽 “了 & 
要 1490518. 71 以 前 月 份 ， 公 司 已 入 账 
x 2326186. 98 企业 已 付 ， 银 行 未 付 


x 2041497, 82 企业 已 付 ， 银 行 未 付 


图 2.108 ”企业 银行 存款 日 记 账 中 显示 “贷方 金额 ”不 一 致 信息 


(3) 在 “银行 对 账单 ”工作 表 中 ， 执 行 “数据 ”一 “筛选 ”命令 ， 将 “票据 核对 ” 栏 中 
有 XX 的 筛选 出 来 ， 逐 一 判断 不 一 致 的 原因 ， 如 图 2.109 所 示 。 


> B 四 D E F G | H 1 | 
| 。 日 期 |z| 票据 核子 | 票据 号 "| 金额 核 | | 借方 爹 盘 ” 金额 核 |" 贷方 金 和 "| 。 余额 [| 备注 Ee 
5 | 2018/11/1 x x ss 1555719.92 以 前 月 份 ， 银 行 已 入 账 
8 | 2018/11/1 x x ”三 625561374214.29 以 前 月 份 ， 银 行 已 入 账 
29 | 2018/11/4 x x 33582.47 1507124.69 银行 已 付 ， 企 业 未 付 
30 | 2018/11/4 对 x 1585058.84 银行 已 收 ， 企 业 未 收 
41| 2018/11/6 x x “三 1320336.61 银行 已 付 ， 企 业 未 付 
49| 2018/11/7 x x 206412742 银行 已 收 ， 企 业 未 收 
204 2018/11/25 x w 2519191.16 银行 已 收 ， 企 业 未 收 
228| 2018/11/29 Xx X 3089723.94 银行 已 收 ， 企 业 未 收 


| A 


1 日 期 "| 


5 | 2018/11/1 
29 | 2018/11/4 
41 | 2018/11/6 


图 2.109 银行 对 账单 中 显示 “票据 号 码 ” 不 一 致 信息 


数据 恢复 后 , 再 执行 “数据 ”一 “筛选 ”命令 , 将 D 列 “ 金 额 核对 ” 栏 中 有 X 的 筛选 出 来 ， 
逐一 判断 不 一 致 的 原因 ， 如 图 2.110 所 示 。 


~ 金额 核 | 了 | 


D EE F 


方 金 儿 ”| 金额 核 | | 贷方 金 而 ~| 


G H 


ED 


备注 下 


1555719.92 以 前 月 份 ， 银 行 已 入 账 
1507124.69 银行 已 付 ， 企 业 未 付 
1320336.61 银行 已 付 ， 企 业 未 付 


图 2.110 银行 对 账单 中 显示 “借方 金额 ”不 一 致 信息 


数据 恢复 后 ， 再 执行 “数据 ”一 “筛选 ”命令 , 将 下 列 “ 金 额 核对 ” 栏 中 有 久 的 筛选 出 来 ， 
逐一 判断 不 一 致 的 原因 ， 如 图 2.111 所 示 。 


A B [9 D E F G H 1 
」 日 期 |>| 票据 核 | | 票据 号 ~ 金额 核 .~ | 借方 金 错 ~| 金额 核 | 了 | 贷方 金 页 -| 。 余额 [~ 备注 -| 
2018/11/1 x Mas x 1374214.29 以 前 月 份 ， 银 行 已 入 账 
20 | 2018/11/3 y 1594254 x 1681649.47 企业 记 账 错误 
30 | 2018/11/4 x x 1585058.84 银行 已 收 ， 企 业 未 收 
43 | 2018/11/6 V 8550825 筑 1505094.77 银行 记 账 错误 
49| 2018/11/7 x x 2064121.42 银行 已 收 ， 企 业 未 收 
204 2018/11/25 x x 2519185.16 银行 已 收 ， 企 业 未 收 
228| 2018/11/29 x x 3089717.94 银行 已 收 ， 企 业 未 收 
图 2.111 银行 对 账单 中 显示 “贷方 金额 ”不 一 致 信息 


141 


新 编 Excel 在 财务 中 的 应 用 


(4) 有 关 的 可 能 是 核对 不 上 ， 表 示 银 行 对 账单 与 公司 银行 存款 日 记 账 不 一 致 ， 就 是 漏 记 、 
错误 等 类 型 的 差异 或 者 是 上 期 未 达 ， 同 时 结合 支票 (网 银 ) 号 码 、 业 务 内 容 和 业务 时 间 进 行 判断 
是 否 存在 漏 记 、 错 记 账 事项 ， 有 些 相同 金额 重复 出 现时 会 导致 打上 v ， 如 图 2.147 的 第 29 行 ， 
借方 金额 77 342.40 前 显示 的 是 Vv， 说 明 本 月 发 生 额 中 有 与 之 重复 的 数值 ， 但 票据 号 码 不 同 ， 
如 图 2.112 所 示 。 所 以 ， 要 将 票据 号 码 与 金额 核对 的 所 有 差异 都 进行 判断 。 


4 .a el Ca RE A BI 
下 | 。 日 期 [- | 任 证 类 -| 先 正 编 | 聚 毛 核 > 票 迫 号 
14 2018/11/2 32 y 
29 2018/11/4 记 53 x 
31| 2018/11/5 记 55 


天 3 站 M 

了 | 贷方 全 硕 " 余额 [= 备注 | 
1706876. 97 
1618019. 56 企业 已 收 ， 银 行 未 收 
1832577. 38 


已 


图 2.112 企业 银行 存款 日 记 账 的 重复 数值 


4. 编制 银行 存款 余额 调节 表 

(1) 将 双方 记 账 错误 调整 完毕 。 

(2) 在 “银行 存款 余额 调节 表 ” 工 作 表 中 , C4 单元 格 输入 “= 企业 银行 存款 日 记 账 !L241”， 
F4 单元 格 输入 “= 银行 对 账单 !{H242”， 分 别 将 企业 银行 存款 日 记 账 余额 及 银行 对 账单 余额 填 
入 ; C5 单元 格 输入 “=SUMIF( 银 行 对 账单 2:I242,.B5, 银 行 对 账单 1G2:G242)”， 汇 总 所 有 “ 银 
行 已 收 、 企 业 未 收 ” 金 额 ，C6 单元 格 输入 “=SUMIF( 银 行 对 账单 !2:I242,.B6, 银 行 对 账 
单 !E2:E242)”， 汇 总 所 有 “银行 已 什 ， 企 业 未 付 ”金额 ，F5 单元 格 输 入 “=SUMIF( 企 业 银行 存 
款 日 记 账 IM2:M250,E5, 企 业 银 行 存款 日 记 账 !T2:I250)”， 汇 总 所 有 “企业 已 收 , 银行 未 收 ” 金 额 ， 
F6 单元 格 输入 “=SUMIF( 企 业 银行 存款 日 记 账 !IM2:M250.E6, 企 业 银行 存款 日 记 账 区 2:K250)”， 
汇总 所 有 “企业 已 付 ,银行 未 付 ? 金 额 , C7 单元 格 输入 “=C4+C5-C6”,F7 单元 格 输入 “=F4+F5-F6”， 
分 别 计 算出 调整 后 余额 。 编 制 完 成 的 银行 存款 余额 调节 表 ， 如 图 2.113 所 示 。 


开户 行 及 账号 ， 建 行 2018 年 12 月 1 日 单位 : 元 
项 目 金额 项 目 金额 
企业 银行 存款 日 记 账 余额 3, 064, 926. 43 银行 对 账单 余额 3, 171, 134. 86 
加 :| ”银行 已 收 ， 企 业 未 收 231, 163. 50 | 加 : 企业 已 收 ， 银 行 未 收 114, 012. 05 
减 :| ”银行 已 付 ， 企 业 未 付 82, 509. 80 | 减 : 企业 已 付 ， 银 行 未 付 71, 566. 78 
调整 后 余额 3, 213, 580. 13 调整 后 余额 3, 213, 580. 13 


图 2.113 ”编制 完成 的 银行 存款 余额 调节 表 


(3) 银行 存款 余额 调节 表 模 板 化 。 可 以 将 公式 中 的 区 域 根据 企业 业务 数据 适当 扩大 即 可 ， 
如 可 将 C5 单元 格 输入 的 公式 调整 为 ‘=SUMIF( 银 行 对 账单 !I2:I500,B5, 银 行 对 账单 !G2:G500)”， 
其 他 单元 格 统一 调整 至 这 个 区 域 即 可 。 


LL 


1. 本 次 任务 接触 到 判 错 类 函数 ， 常 用 的 判 错 类 函数 有 ISNAO、ISERRO、ISERRORO、 
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IFERRORO 等 。 

2. 用 函数 公式 查找 到 的 差异 ， 需 要 结合 企业 实际 情况 进行 判断 调整 。 

3. 备注 栏 中 标注 的 差异 原因 ， 要 规范 统一 ， 并 及 时 根据 新 出 现 的 情况 随时 修补 ， 尽量 使 用 
数据 验证 的 方式 输入 ， 以 便 后 期 使 用 SUMIFO 进 行 分 类 汇总 。 

4. 适当 美化 报表 ， 我 们 平时 制作 的 Excel 表格 通常 分 为 两 类 ， 即 原始 数据 表 、 报 告 表 。 原 
始 数据 表 的 设计 尽量 用 数据 清单 的 形式 ， 尽 量 不 要 使 用 合并 单元 格 ， 字段 名 、 数 据 类 型 规范 
统一 ， 以 便于 数据 处 理 为 原则 ; 报告 类 表格 可 以 使 用 合并 单元 格 ， 以 美观 、 大 方 、 便 于 阅读 
为 原则 。 


固定 资产 折旧 计算 表 | 


Wi 


嘉 誉 公司 固定 资产 基础 信息 表 及 上 月 累计 折旧 数据 。 


WW 


1. 制作 固定 资产 折旧 计算 表 ,完成 2018 年 12 月 固定 资产 计 提 折旧 数据 。 

2. 根据 固定 资产 折旧 计算 表 , 完 成 2018 年 12 月 计 提 固定 资产 折旧 记 
账 凭证 。 

3. 以 后 各 期 ,利用 固定 资产 折旧 计算 表 能 自动 生成 当月 计 提 折旧 数据 。 任务 27 原始 数据 


i 


1. 使 用 折旧 函数 计 提 折旧 ， 包 括 SLNO、DDBO、VDB0 等 。 

2. 根据 当前 日 期 与 固定 资产 开始 使 用 日 期 计算 已 计 提 折旧 月 数 。 

3. 正常 计算 月 折旧 额 。 

4. 修正 步骤 3 计算 出 的 月 折旧 额 。 

5. SUMIFO 分 类 汇总 或 者 使 用 数据 透视 表 统计 汇总 各 部 门 计 提 折旧 数据 ， 完 成 计 提 折 旧 记 
账 凭证 。 


和 


1. 明确 公司 固定 资产 折旧 政策 
(1) 嘉 誉 公司 固定 资产 折旧 根据 不 同 固定 资产 分 别 使 用 工作 量 法 、 平 均 年 限 法 、 双 倍 余额 
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(2) 根据 固定 资产 会 计 政 策 ， 当 月 增加 的 固定 资产 ， 当 月 不 计 提 折旧 ， 从 下 一 个 月 开始 计 
提 折 旧 ; 已 提 足 折旧 继续 使 用 的 固定 资产 不 计 提 折 旧 。 
(3) 双 倍 余额 递减 法 计 提 折旧 ， 在 折旧 最 后 两 期 ， 按 年 限 平均 法 计 提 折旧 。 


2. 制作 固定 资产 折旧 计算 表 

(1) 新 建 一 张 工作 表 ， 命 名 为 “固定 资产 折旧 计算 表 ”。 

(2) 在 “固定 资产 基础 信息 表 ” 中 ， 执 行 “数据 ”一 “筛选 ”命令 ， 在 “开始 使 用 时 间 ” 字 
段 中 , 筛选 2018 年 12 月 新 增 的 固定 资产 , 如 图 2.114 所 示 , 将 筛选 出 的 数据 行 隐 藏 。 选 中 Al:K34 
区 域 ， 使 用 快捷 键 Cttlt+G， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 进入 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 择 “可 见 单元 
格 ” 如 图 2.115 所 示 ， 确 定 后 ， 复 制 粘贴 到 固定 资产 折旧 计算 表 Al:K33 区 域 ， 将 K1 单元 格 内 
容 改 成 “上 月 累计 折旧 ”。 

复制 有 隐藏 区 域 的 数据 , 还 可 以 使 用 快捷 键 “ALT+;” 选中 Al:K43 区 域 , “ALT+;” 一 “ 复 
制 ” 一 “粘贴 ”也 可 以 达到 同样 的 效果 。 


定位 条 件 ? Xx 
选 泽 
D ER 6G Ot(O 品行 内 容 差 异 单元 格 (W) 
规格 型号 [| 货 中 | 。 厌 值 | 于 人 口 党 到 DO 口 列 肉 容 差 叶 单元 格 (VJ) 
中 华 外 地) OD 口 引用 单元 格 (BP) 
大 众 。 乱 让 r(O) 数字 (U) O 〇 从属 单 元 格 (D) 
pe 面包 _ 按 颜色 排序 四 » 文本 (X) 直属 (|) 
解放 面包 逻辑 估 (G) 所 有 级 别 (U) 
惠普 M436 错误 (日 人 〇 最 后 一个 单元 格 (9 
| O 〇 sl © re 
惠普 W436 | 。 二 全 EE 〇 当前 区 域 (8) 口 条 们 格式 (D 
La I 〇 当前 数组 (A) 〇 孝 据 验 汪 V) 
:能 EOS80D 直 口 十 月 时 和 
惠普 M435 二 口 十 ~ 月 口 对 参 四 全 部 (D 
老板 台 9 由 v 相同 (日 
海尔 KFR-72LI 
格力 KFR-72LI 取消 取消 
a [|] 
图 2.114 ”筛选 2018 年 12 月 开始 使 用 的 固定 资产 图 2.115 定位 可 见 单元 格 


(3) L1 单元 格 输入 “当前 日 期 ”，L2 单元 格 输入 “2018/12/28”， 向 下 填充 至 数据 底部 ， 完 
成 计 提 折旧 日 期 的 列 示 。 

(4) Q、R 列 设置 为 工作 量 法 下 的 两 个 参数 列 ， 分 别 为 “工作 总 量 ”“ 本 月 工作 量 ”。 

(5) M1 单元 格 输入 “已 提 折 旧 月 数 ” M2 单元 格 输 入 “=IF((YEAR(L2)-YEAR(G2))*12+ 
MONTHGL2)-MONTH(G2)-1>H2*12.H2*12.(YEAR(L2)-YEAR(G2))*12+MONTHCL2)-MONTH 
(G2)-1)”。 公式 的 含义 是 : 当前 日 期 年 份 (YEAR(L2) 减 去 开始 使 用 日 期 年 份 YEAR(G2), 计算 出 
两 个 日 期 间隔 的 整 年 数 ， 乘 以 12， 换 算 成 月 份 数 (YEAR(L2)-YEAR(G2))*12， 再 加 上 两 个 日 期 
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间隔 的 零散 月 份 数 MONTH(L2)-MONTH(G2)-1， 如 果 计 算出 的 “已 提 折 旧 月 数 ” 大 于 固定 资 
产 预计 使 用 年 限 换算 的 月 数 H2*12， 则 显示 H2*12， 否 则 ， 显 示 计 算出 的 “已 提 折 旧 月 数 ”。 
将 公式 从 M2 单元 格 向 下 复制 填充 即 可 。 

(6) N1 单元 格 输入 “当月 折旧 额 ” N2 单元 格 输入 “=ROUND(IF(J2=" 工 作 量 法 ",R2*F2* 
(1-I2)/Q2,IF(J2=" 双 倍 余 额 递减 法 ",DDB(F2,F2*I2,H2*12,M2+1),SLN(F2,F2*I2,H2*12))),2)”。 公 
式 的 含义 是 : 如 果 了 列 的 折旧 方法 显示 “工作 量 法 ”折旧 额 =R2*F2*(1-12)Q2， 如 果 了 列 的 折 
旧 方 法 显示 “ 双 信 余额 递减 法 ”折旧 额 =DDB(F2,F2*I2,H2*12,M2+1), 否则 就 是 “年 限 平均 法 ”， 
折旧 额 = SLN(F2,F2*I2,H2*12), 全 部 计算 结果 用 ROUNDO 保 留 两 位 小 数 , 将 公式 从 N2 单元 格 
向 下 复制 填充 即 可 。 

(7) O1 单元 格 输入 “修正 后 的 当期 折旧 ”O2 单元 格 输入 “=IF(M2=H2*12,0,IF(AND(J2= 
" 双 倍 余额 递减 法 ",M2>=H2*12-2),ROUND((F2*(1-I12)-K2)/2,2),N2))”。 公式 的 含义 是 : 如 果 该 项 
固定 资产 已 提 足 折旧 M2=H2*12, 就 显示 0; 如 果 该 项 固定 资产 采用 双 倍 余额 递减 法 计 提 折旧 ， 
且 已 提 折 旧 月 数 是 最 后 两 期 M2>=H2*12-2， 则 将 固定 资产 剩余 折旧 额 在 两 期 中 平均 并 保留 两 
位 小 数 ROUND((F2*(1-I2)-K2)/2,2);， 如 果 不 属于 这 两 种 情况 ， 就 是 N2 计算 出 的 折旧 额 ， 将 公 
式 从 02 单元 格 向 下 复制 填充 即 可 。 

(8) Pl 单元 格 输入 “本 月 累计 折旧 ”，P2 单元 格 输入 “K2+O2”， 计 算出 本 月 提 完 折旧 后 ， 
该 项 固定 资产 的 累计 折旧 额 ， 将 公式 从 P2 单元 格 向 下 复制 填充 即 可 。 完 成 的 固定 资产 折旧 计 
算 表 (部 分 )， 如 图 2.116 所 示 。 


i | 本 1 
国定 开始 使 也 计 使 廊下 人 ” 
1 产 编号 用 日期 用 年 限 让 。 折旧 方法 
2 i0001 2014/8/6 10 0. 
5 10004 2018, 31 10 0.8% 
8 20001 9 5 0.5% 
14, 30002 8 0.5% 
15 30003 23 8 0.% 
18 40001 人 1 5 0 
17 40002 戴尔 电脑 企管 部 2018/11/11 5 0.5% 


图 2.116 固定 资产 折旧 计算 表 


3. 制作 计 提 折旧 记 账 凭证 

D 汇总 折旧 数据 

(1) 使 用 数据 透视 表 。“ 使 用 部 门 ” 放 入 行 标签 ,“ 修 正 后 的 当期 折旧 ” 放 入 “ 值 ”， 在 “ 计 
提 折 旧 记 账 凭证 ”工作 表 生成 按 部 门 汇总 的 折旧 额 。 

(2) 使 用 SUMIF0 函 数 。 在 “ 计 提 折旧 记 账 凭证 ”工作 表 ，Al13 单元 格 输入 “使 用 部 门 ”B13 
单元 格 输入 “本 月 折旧 ”， 将 “固定 资产 折旧 计算 表 ” 中 “使 用 部 门 ”数据 区 域 E2:E33 复制 粘贴 
至 Al4:A45， 使 用 “数据 ”一 “删除 重复 项 ”命令 ， 删 除 重复 部 门 ， 留 下 5 个 使 用 部 门 。 

在 B14 单元 格 输入 “=SUMIFS( 固 定 资产 折旧 计算 表 !$0$2:$0$33, 固 定 资产 折旧 计算 
表 !$E$2:$E$33.A14)”， 公 式 向 下 复制 填充 即 可 ， 完 成 按 部 门 汇总 的 折旧 额 统 计 表 。 

2) 制作 计 提 折 旧 记 账 凭证 

分 别 在 H4、H5 单元 格 输入 “=SUMIFS(SB$4:$B$8.$SA$4:$A$8,"<> 销售 部 "”， 
“=SUMIFS($B$4:$B$8,8A$4:$A$8." 销 售 部 ")”，I6 单元 格 输入 “=SUM(H4:H5)”， 完 成 嘉 誉 公司 
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2018 年 12 月 计 提 折旧 记 账 凭证 的 编制 ， 如 图 2.117 所 示 。 


| C D E EE G H | 1 


| A B 
计 提 日 期 2018/12/28 


1 
吧 

3 

4 2018/12/28 计 提 折旧 管理 费用 ”折旧 ”2745.80 

5 销售 费用 ”折旧 ”2493.32 

6 固定 资产 累计 折旧 5239.12 
并 

8 销售 部 2493.32 

9 | 总 计 5239.12 


2.117 根据 分 部 门 汇总 的 折旧 额 编制 记 账 凭证 


4. 计算 下 一 期 固定 资产 折旧 额 

(1) 将 固定 资产 折旧 计算 表 的 数据 区 域 创建 成 超级 表 。 

(2) 更 新 “固定 资产 基础 信息 表 ”。 

@ “固定 资产 基础 信息 表 ”K2 单元 格 输入 “=IFNA(VLOOKUP(A2, 固 定 资产 折旧 计算 
表 !$A$2:$P$33,16,0),0)”， 将 已 计 提 折旧 数据 更 新 至 2018 年 12 月 计 提 折旧 后 ， 考 虑 到 基础 信 
息 表 中 会 有 2018 年 12 月 新 增 的 固定 资产 ， 本 月 并 无 计 提 折 旧 数 据 ， 使 用 VLOOKUPO 查 找 时 
会 出 现 “ 失 WA” 利用 IFNAO 将 其 蔡 换 为 0。 

@ 选中 K2:K34 数据 区 域 ， 执 行 “ 复 制 ” 一 “选择 性 粘贴 ”一 “数值 ”命令 ， 将 “已 计 
提 折 旧 ” 数 据 固定 。 

@ 将 “最 后 计 提 折旧 ”日 期 更 新 成 “2018/12/28”。 

(3) 将 2018 年 12 月 固定 资产 折旧 数据 备份 到 企业 “固定 资产 折旧 历史 数据 ”工作 表 中 ， 
选中 “固定 资产 折旧 计算 表 ” 中 所 有 记录 ， 执 行 “复制 ”一 “选择 性 粘贴 ”一 “数值 ”命令 。 

(4) 2019 年 1 月 ， 将 “固定 资产 基础 信息 表 ”A2:K34 区 域 数据 复制 ， 粘 贴 到 “固定 资产 折 
旧 计 算 表 ”的 A2:K34 区 域 。 

(5) 更 新 当前 日 期 为 “2019/1/28 ”， 扩 展 到 新 增加 额 固定 资产 ， 并 更 新 折旧 方法 为 “工作 量 
法 ”的 “工作 总 量 ”“ 本 月 工作 量 ” 数 据 。 

(6) M-P 列 所 有 数据 全 部 更 新 计算 结果 ， 刷 新 “ 计 提 折旧 记 账 凭证 ”工作 表 中 的 数据 透视 
表 ， 记 账 凭证 数据 自动 更 新 。 


) LL 


1. 本 次 任务 中 “已 提 折 旧 月 数 ” 的 计算 方法 ， 没 有 使 用 Excel 的 内 置 函 数 DATEDIFO， 是 
因为 DATEDIF0 的 计算 规则 与 会 计 准 则 中 规定 的 已 提 折 旧 月 数 不 匹配 。 提 醒 大 家 ,在 使 用 函数 
时 ， 一 定 要 明确 函数 的 计算 规则 与 自己 需要 的 规则 是 否 一 致 。 函 数 是 为 了 实现 任务 目标 的 ， 不 
能 为 了 使 用 公式 而 使 用 。 

2. 注意 固定 资产 折旧 计算 表 的 使 用 方式 , 数据 随时 更 新 带 来 工作 便利 的 同时 , 也 要 注意 保 
存 历史 数据 以 便 时 候 核查 ， 历 史 数 据 的 保存 不 要 带 公式 ， 一 定 要 保存 数值 数据 。 
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多 


3.1 数据 透视 表 


3.1.1 认识 数据 透视 表 


数据 透视 表 是 一 种 可 以 快速 将 大 量 数据 转换 成 用 不 同方 式 进行 汇总 的 交互 式 报表 , 具有 强 
大 的 分 析 功 能 。 使 用 数据 透视 表 可 以 清晰 地 反映 出 工作 表 中 的 数据 信息 ， 它 可 以 汇总 、 分 析 、 
浏览 和 提供 摘要 数据 ， 大 大 提高 工作 效率 。 


1. 数据 透视 表 的 用 途 

数据 透视 表 的 用 途 主 要 有 以 下 几 种 : 

(1) 以 多 种 友好 方式 查询 大 量 数 据 。 

(2) 对 数值 数据 进行 分 类 汇总 和 聚合 ， 按 分 类 和 子 分 类 对 数据 进行 汇总 ， 创 建 自 定义 计算 
和 公式 。 

(3) 展开 或 折 营 要 关注 结果 的 数据 级 别 ， 查 看 感 兴趣 区 域 的 摘要 数据 明细 。 

(4) 将 行 移动 到 列 ， 或 将 列 移动 到 行 ， 以 查看 数据 源 的 不 同 汇总 。 

(5) 对 最 有 用 和 最 关注 的 数据 子 集 进行 筛选 、 排 序 、 分 组 和 有 条 件 地 设置 格式 ， 让 用 户 能 
够 关注 所 需 的 信息 。 

(6) 提供 简明 、 有 吸引 力 ， 并 且 带 有 批注 的 联机 报表 或 打印 报表 。 


2. 数据 透视 表 的 结构 

一 个 完整 的 数据 透视 表 主 要 由 数据 区 、 行 字段 、 列 字段 和 汇总 项 、 字 段 任务 窗 格 等 组 成 。 

(1) 数据 区 : 数据 区 中 的 单元 格 显示 了 行 和 列 字段 中 各 项 的 汇总 数据 。 数 据 区 的 每 个 值 都 
代表 了 源 记 录 或 行 中 一 项 数据 的 汇总 。 

(2) 行 字段 : 指 来 自 源 数据 且 在 数据 透视 表 中 被 指定 为 行 方向 的 字段 。 

(3) 列 字 段 : 指数 据 透 视 表 中 被 指定 为 列 方向 的 字段 。 
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() 汇总 项 : 数据 透视 表 中 对 一 行 或 一 列 单元 格 数据 的 分 类 汇总 。 

(5) “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 : 在 “数据 透视 表 字 段 ” 的 任务 窗 格 中 可 以 对 数据 透视 
表 进 行 设置 。 

数据 透视 表 的 结构 如 图 3.1 所 示 。 


数据 透视 表 字 | 证 


远 择 要 添加 到 报表 的 字段 : 介 ~ 


得 幸 Dp 


| 1 + 100% 


图 3.1 数据 透视 表 的 结构 


3. 数据 透视 表 对 数据 的 要 求 

在 创建 数据 透视 表 时 ， 可 以 使 用 以 下 4 种 类 型 的 数据 源 。 

(1) “Excel 数据 列表 : 如 果 是 以 Excel 数据 列表 作为 数据 源 ， 则 标题 行 不 能 有 空白 单元 格 
或 合并 单元 格 ， 否 则 不 能 生成 数据 透视 表 ， 会 出 现 错误 提示 。 

(2) 外 部 数据 源 : 可 以 使 用 文本 文件 、Microsoft SQL Server 数据 库 、Microsoft Access 数据 
库 、dBASE 数据 库 及 Microsoft OLAP 多 维 数据 集 等 创建 数据 透视 表 。 

(3) 多 个 独立 的 Excel 数据 列表 : 可 以 使 用 多 个 独立 的 Excel 数据 列表 创建 数据 透视 表 , 在 
创建 数据 透视 表 的 过 程 中 ， 可 以 将 各 个 独立 表格 中 的 数据 信息 汇总 到 一 起 。 

(4) 其 他 数据 透视 表 : 其 他 已 创建 的 数据 透视 表 也 可 以 作为 数据 源 来 创建 男 一 个 数据 透视 表 。 


3.1.2 ”创建 数据 透视 表 
1. 创建 数据 透视 表 的 方法 


数据 透视 表 的 创建 方法 很 简单 ， 只 需 连接 到 一 个 数据 源 ， 并 输入 报表 的 位 置 即 可 ， 有 具体 
操作 如 下 。 
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(1) 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 的 “数据 透视 表 ” 子 选项 卡 ， 如 图 3.2 所 示 。 


G6 ~ £ 
4 B C D | E [a | 
1 | 列 示 出 各 销售 人 员 在 各 月 各 地 销售 的 各 类 商品 的 销售 数量 和 销售 额 信息 。 
2 
3 | 2007/5/12 曹 泽 僵 武汉 彩电 
4 | 2007/5/12 刘 敬 区 沈阳 永 箱 27 70200 
5 | 2007/5/12 周 德 宇 太原 电脑 40 344000 
蝇 。 2007/5/12 周 德 宇 贵阳 相机 42 154980[ 
7 | 2007/5/12 曹 泽 僵 武汉 彩电 34 78200 
引 2007/5/12 王 腾 宇 杭州 冰箱 24 62400 
9 | 2007/5/12 周 德 宇 天 津 彩电 32 73600 
10| 2007/5/13 王 学 敏 郑州 电脑 13 111800 
世 2007/5/13 周 德 宇 沈阳 相机 34 125460 

-2 ?007/5L13 央 德 宝 太古 | 2n 46Bnnn_ 

”| 过 唱片 行 频率 对 性 别 | 连 言 像 店 频率 对 可 支配 收入 | 饮料 一 | .四 
就 绪 图 四 


图 3.2 创建 数据 透视 表 (1) 


(2) 在 弹出 的 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 选择 要 分 析 的 数据 区 域 和 需要 放置 数据 透视 表 
的 位 置 ， 其 他 保持 默认 设置 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 3.3 所 示 。 


4 A B LY 0 E Eee 
1 | 列 示 出 各 销售 人 员 在 各 月 各 地 销售 的 各 类 商品 的 销售 数量 和 销售 额 信 息 。 
2 一 日 期 [ 销售 人员 [ 城市 [ 商品 | 销售 量 销售 客 ] 
3 | 2007/5/12 曹 泽 僵 武汉 彩电 13 29900 
4 | 2007/5/12 刘 敬 欧 沈阳 冰箱 27 70200 
5 | 2007/5/12 周 德 宇 太原 电脑 40 344000 
5 | 2007/5/12 周 德 宇 贯 阳 相机 42 154980 
7 | 2007/5/12 曹 泽 仿 武汉 彩电 34 78200 
8 | 2007/5/12 王 腾 宇 杭州 冰箱 24 62400 
9 | 2007/5/12 周 德 宇 天 津 彩电 32 73600 
加 2007/5/13 王 学 敏 郑州 电脑 13 111800 
和 2007/5/13 周 德 宇 沈阳 相机 34 125460 
也 2007/5/13 周 德 宇 太原 彩电 20 46000 
19| 2007/5/13 周 德 宇 郑州 相机 43 158670 
他 | 2007/5/13 房 天 琦 上 海 | 45 126000 
在 | 2007/5/13 王 腾 宇 南京 宇 34 95200 
从 2007/5/13 刘 敬 看 武汉 冰箱 16 41600 
了 | 2007/5/13 都 宗 泉 杭州 彩电 23 52900 
井 | 2007/5/14 周 德 宇 上 海 彩电 30 69000 
坦 。 2007/5/14 房 天 琦 南京 冰箱 38 98800 
到 | 2007/5/14 曹 泽 盒 昆明 冰箱 31 80600 
21 2007/5/14 于 学 葡 郑州 Y 42 117600 
22 2007/5/14 刘 驹 芭 沈阳 永 箱 19 49400 
53 | _ann7LF_LLE 立 |E 让 二 古 一 安 洒 一 | SAANO 2 
4 … | 项 造 1 | 第 入 2 | 致 并 泊 训 表 1 | 数 丘 活 闹 衣 2 | 于 雪 宇 关 全 筑 | 到 之 洁 况 志 外 器 


3.3 ”创建 数据 透视 表 (2) 
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(3) 此 时 系统 将 自动 在 当前 工作 表 中 创建 一 个 空白 数据 透视 表 ， 并 打开 “数据 透视 表 字 段 ” 
任务 窗 格 ， 在 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 勾 选 相应 字段 对 应 的 复 选 框 ， 即 可 创建 带 
有 数据 的 数据 透视 表 ， 如 图 3.4 所 示 。 


er 
司 
| | 
| 
| 
| 
| 
| 
三 行 三 值 
城市 | | 水 和 项 博 售 是 
| 
| 推 8 布 局 更 新 


图 3.4 创建 数据 透视 表 (3) 


2. 更 改 数据 透视 表 布 局 
更 改 数据 透视 表 布 局 的 方法 很 简单 ， 在 “数据 透视 表 字段 ”任务 窗 格 的 “选择 要 添加 到 


报表 的 字段 ”列表 框 中 勾 选 需 更 改 的 字段 名 称 ,“ 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ”列表 框 中 , 拖 动 这 
些 字段 将 其 放置 在 数据 透视 表 的 相应 区 域 中 。 


3.1.3 ”显示 数据 项 的 明细 数据 


生成 了 数据 透视 表 后 ， 如 果 想 通过 数据 透视 表 查 看 某 个 数据 对 应 的 源 数据 ， 可 以 通过 “ 显 


示 详 细 信 息 ” 的 方式 查看 明细 数据 。 
操作 方法 : 选中 要 查看 的 数据 透视 表 内 数据 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “显示 
详细 信息 ”, 则 透视 表 中 数据 对 应 的 源 数 据 会 在 一 张 新 建 工作 表 中 显示 出 来 , 如 图 3.5 和 图 3.6 


所 示 。 
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427 
176 
408 


数字 桔 式 D- 
有 新 人 
排序 (6) 


497 舍 C 关 多 过 (M) 


如。 值 字 各 设 置 (N).… 


国 RRO) 


图 3.5 显示 明细 数据 (1) 


3.1.4 数据 更 新 


如 果 数 据 透视 表 的 数据 源 内 容 发 生 了 改变 ， 
中 的 数据 。 刷 新 数据 透视 表 的 方法 有 以 下 几 种 。 


1. 手动 刷新 数据 透视 表 


1 J EL M N | 
国 复制 (OO 
国 ” 设 村 单元 格 朴 式 旧 -. 


出险 " 求 和 项 销售 是"(V) 


3.6 ”显示 明细 数据 (2) 


需要 我 们 刷新 数据 透视 表 才 能 更 新 数据 透视 表 


当 需 要 手动 刷新 数据 透视 表 时 ， 可 以 通过 以 下 方法 来 操作 。 


方法 一 : 在 数据 透视 表 的 任意 一 个 单元 格 中 单 击 鼠 标 右键 ， 


新 ”按钮 ， 如 图 3.7 所 示 。 


在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 刷 


BB WO = 
Ul ££ 92 固 设 生 单元 格格 式 (, | 
数字 格式 四-… 
a Q 日 
| ES] + 
249A& 他 部 ) 全 XX 0 贡 袜 信 生 -WW 
4_ 求 和 项 :销售 量 列 标签 ~ 值 世 关 俯 磊 (M) + 
5 本 枚 口 冰 筑 及 电 电 用 人 wax ， | 
6 | 北京 MY 
了 | 黄 阳 238 176 ee 
8 | 杭州 373 ”408 ”以 园 便 字 请 2 吉 (IN- 
了】 162 ”216 。 了 4。 至近 适 视 雪 渤 项 [DO).- 
10 149 273 以 日 se 
了 | 南京 G1 巧 cioccn 
12| 上 海 508 497 = 
Dna | shee2 (| AA % 1; 目 忆 TE 
se 工 三 之 -人 名 加 部 和 


3.7 ”手动 刷新 数据 透视 表 (1) 
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方法 三 : 选中 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 , 然后 选中 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 
“数据 ”一 “刷新 ”命令 ， 如 图 3.8 所 示 。 


1 

2 | 销售 人 员 他 部 ) [ 

3 

4 | 求 和 项 :销售 量 “ 列 标签 [ 

5 | 行 标签 -|] 冰 箱 彩电 电脑 空调 相机 总 计 

6 | 北京 457 427 74 444 117 1519 

了 | 贵阳 238 176 262 139 815 

8 | 杭州 373 408 69 499 159 1508 

9 | 合肥 162 75 401 69 923 

10| 昆明 149| 273! 69 188 176 855 

11 | 南京 671 441 92 347 103 1654 | 

2 上海 508 497 408 120 1533 j= 
| Sheet4 | 1 | Sheet2 外 1 5 

就 绪 BR 四 四 - + + 100% 


图 3.8 手动 刷新 数据 透视 表 (2) 


2. 在 打开 文件 时 刷新 数据 透视 表 

我 们 可 以 设置 在 打开 工作 表 的 同时 自动 更 新 ， 有 具体 设置 方法 如 下 。 

(1) 在 数据 透视 表 的 任意 区 域 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “数据 透视 表 选 项 ” 
命令 ， 如 图 3.9 所 示 。 


排序 G) "| 
2 | 销售 人 员 全部) | Xe 天 秋 术 信和 


> 


3 

4 _ 求 和 项 :销售 量 列 标签 
5 行 标签 工 冰箱 
6 | 北京 

了 _ 贵阳 

8 杭州 

9 | 合肥 -- 
10 昆明 一 -也 目 。 呈 示 闻 全 列表 () 
了 | 南京 
12| 上 海 


图 3.9 弹出 数据 透视 表 选项 
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项 目 三 “财务 数据 汇总 与 分 析 


(2) 在 打开 的 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 中 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 打 开 文件 时 刷 
新 数据 ” 复 选 杠 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 3.10 所 示 。 


下 途 区 忒 所 语音 元 作 同人 


[总 二 一 


图 3.10 设置 数据 自动 刷新 


3. 全 部 刷新 数据 透视 表 

如 果 要 刷新 的 工作 筹 中 有 多 个 数据 透视 表 都 需要 刷新 , 可 以 单 击 任意 一 个 数据 透视 表 中 的 
任意 一 个 单元 格 ， 然 后 在 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 选 项 卡 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 刷 新 ” 
按钮 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 “全 部 刷新 ”命令 即 可 ， 如 图 3.11 所 示 。 


8 


于 a 通 可 活动 积分 钥 ea 


迁 器 连接 + = 
BE 还 BB WE) ~ 
pe = + CE 
0 
4 PE K | | Po | 加 


1 | 
3 销售 人 员 (全 部 ) | 
4 求 和 项 :销售 量 列 标签 ~ 


5 _ 行 标签 工 冰箱 ee Ee 相机 总 计 

6 | 北京 457 117 1519 

7 | 贵阳 1 各 139 815 

国 | 杭州 373] 408 69 499 159 1508 

9 | 合肥 162 216 75 401 69 923 

10 昆明 149 273 69 188 176 855 

11 | 南京 671 441 92 347 103 1654 

|12. 上 海 508 497 408 120 1533 |- 

| Sheet4 [1| sheetz | @® a E 5 
图 回 四 - 4 + 100% 


3.11 全 部 刷新 数据 透视 表 
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3.1.5 创建 数据 透视 图 


数据 透视 图 是 数据 透视 表 的 图 形 表达 方法 ， 其 图 表 类 型 与 一 般 图 表 类 型 相似 ， 主 要 有 柱 形 


图 、 条 形 图 、 折 线 图 、 饼 图 、 面 积 图 以 及 圆 环 图 等 。 
1. 创建 数据 透视 图 的 方法 


在 Excel 中 ， 我 们 可 以 使 用 向 导 创 建 数据 透视 图 ， 也 可 以 在 创建 的 数据 透视 表 基础 上 创建 
数据 透视 图 。 
1) 利用 源 数 据 创建 


(1) 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 的 “数据 透视 图 ” 子 选项 卡 ， 如 图 3.12 所 示 。 


9 


个 A 


”Vv 


新 建 . 国 


T 

2 | 2007/5/12 曹 泽 合 。 武 29900 

3 | 2007/5/12 刘 敬 焚 ”沈阳 冰 箱 27 70200 

站 | 2007/5/12 周 德 宇 ”太原 电脑 40 344000 

5 | 2007/5/12 周 德 宇 ”贵阳 相机 42 154980 

6 | 2007/5/12 曹 泽 合 ”武汉 彩电 34 78200 

了 | 2007/5/12 王 腾 宇 杭州 订 箱 24 62400 

8 | 2007/5/12 周 德 宇 ”天津 。” 彩电 32 73600 

9 | 2007/5/13 王 学 竹 ”郑州 13 111800 

10| 2007/5/13 周 德 宇 ”沈阳 相机 34 125460 

11| 2007/5/13 周 德 宇 “太原 。 彩电 20 46000 

12| 2007/5/13 周 德 宇 。 郑州 相机 43 158670 

Sheet4 | 1 | Sheet2 ® S04 » 

就 绪 丽 晰 回 四 - + 100% 


图 3.12 利用 源 数据 创建 数据 透视 图 (1) 


(2) 在 弹出 的 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 选择 要 分 析 的 数据 区 域 和 需要 放置 数据 透视 图 
的 位 置 ， 其 他 保持 默认 设置 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 图 3.13 所 示 。 
(3) 此 时 系统 将 自动 在 当前 工作 表 中 创建 一 个 空白 数据 透视 图 , 并 打开 “数据 透视 图 字段 ” 
窗 格 ， 在 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 勾 选 相应 字段 对 应 的 复 选 杠 ， 即 可 创建 带 有 数 


据 的 数据 透视 图 ， 效 果 如 图 3.14 所 示 。 
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迫近 


连接 名 称 : 
使 用 此 工作 筹 的 数据 模型 ([D) 


1 有 [eo) 


i 一 一 数据 透视 图 字段 。 “x 


| 中 


北京 贵阳 杭州 合肥 是 明 南京 上 海 沈阳 苏州 太原 天 津 武汉 郑州 


加 
城市 


i 


可 二 ” 口 失忆 更 亲 
图 3.14 利用 源 数据 创建 数据 透视 图 (3) 
2) 利用 数据 透视 表 创 建 


在 已 经 创建 好 数据 透视 表 的 情况 下 ， 我 们 可 以 数据 透视 表 为 基础 快速 创建 数据 透视 图 ， 具 


体 方法 如 下 。 


(1) 选中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 切 换 到 “数据 透视 表 工具 ”一 “分 析 ” 选 项 卡 ， 单 


击 “ 工 具 ” 组 中 的 “数据 透视 图 ”按钮 ， 如 图 3.15 所 示 。 


(2) 在 弹出 的 “插入 图 表 ” 对 话 框 中 选择 图 表 类 型 和 样式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3.16 


所 示 。 
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Fk Be 


A 
es OP 有 


bb 3 加 作 计算 ~ 
| | 三 二 pe ee 
- 数据 透视 表 字 段 St 
销售 人 员 (全 部 一 远近 要 下 加 到 报表 的 字 耻 : 如- 
求 和 项 : 铺 售 量 列 标签 有 
行 标签 ”冰箱 ”彩电 电脑 空调 相机 总 计 到 
北京 457 427 74 444 117 1519 日 中 
贵阳 238 176 262 139 815 网 销售 人 员 日 
杭州 a 69 499 159 1508 a 
全 = 75 401 69 923 
| 373 可 商品 
昆明 行 : 枕 H 入 69 188 176 855 gg S 
请 京 下 汪 和 L 92 347 103 1654 
上 海 397 408 120 1533 三 以 区域 知 拖 动 字 耻 : 
沈阳 548 420 126 631 100 1825 
苏州 199 182 97 150 45 673 T ws 要 
太原 427 389 210 563 135 1724 多 丢人 员 ”| | 商品 ~ 
天 津 465 294 41 584 186 1570 
候 汉 403 478 501 240 1622 
郑州 426 468 99 366 268 1627 BE | 
总 计 5026 4669 952 5344 1857 17848 
城市 了 | 0 项 悄 售 量 ” 
jie 
5 5 六 布 局 杰 新 


图 3.15 利用 数据 透视 表 创建 数据 透视 图 (1) 


图 3.16 利用 数据 透视 表 创建 数据 透视 图 (2) 
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(3) 返回 工作 表 ， 可 以 看 到 已 创建 好 一 个 数据 透视 图 ， 如 图 3.17 所 示 。 
冰箱 


:buabh nD 


北京 南阳 杭州 合肥 昆明 南京 上 海 沈阳 苏州 太原 天 津 武汉 关 放 
和 


日 


图 3.17 利用 数据 透视 表 创建 数据 透视 图 (3) 


2. 更 改 数 据 透视 图 布局 

创建 数据 透视 图 后 ， 可 以 根据 需要 更 改 数据 透视 图 布局 ， 以 便 添 加 标题 等 元 素 。 

更 改 方法 为 : 选中 数据 透视 图 ， 切 换 到 “数据 透视 图 工具 ”一 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 快 
速 布局 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 需要 的 布局 样式 即 可 ， 如 图 3.18 所 示 。 


! Wlid’ EE WA alli Wold! 


me 


‘SERIES(Sheet2ISM$4 SMS5. Sheet2ISIS6.$1$19 Sheet2'SMS5 SMS19.4) 


G H 1 EE 9 问 

o -一 0 

+ 

.EE 
if 

图 表 标题 1519 

a 815 

中 及 “部 1508 


入 Ia 、 


Ee 


图 3.18 更 改 数据 透视 图 布局 


3. 设置 数据 透视 图 样式 
创建 数据 透视 图 后 ， 可 以 根据 需要 更 改 数据 透视 图 样式 。 
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更 改 方法 为 : 选中 数据 透视 图 ， 切 换 到 “数据 透视 图 工具 ”一 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 表 
样式 ”组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 需要 的 图 表 样 式 即 可 ， 如 图 3.19 
所 示 。 


a 十 和 n Wn Wi 
Whi lil mm 而 由 


23 64400 
B5900 


图 3.19 更 改 数据 透视 图 样式 


3.2 Excel 超级 表 


3.2.1 ”Excel 超级 表 概 述 


要 简化 一 组 相关 数据 的 管理 和 分 析 ， 可 以 将 单元 格 范围 转换 为 Microsoft Office Excel 表 
(俗称 超级 表 )。 超 级 表 中 通常 包含 格式 已 设置 为 表 的 一 系列 工作 表 行 和 列 中 的 相关 数据 。 通 过 
使 用 表 功 能 , 可 以 独立 于 工作 表 中 其 他 行 和 列 中 的 数据 , 管理 表 行 和 列 中 的 数据 。 使 用 超级 表 ， 
可 以 方便 地 对 数据 进行 排序 、 筛 选 和 设置 格式 等 。 

1. 标题 行 

默认 情况 下 ， 超 级 表 有 标题 行 。 每 个 超级 表 列 都 在 标题 行 中 启用 了 筛选 功能 ， 以 便 快 速 对 
表 中 数据 执行 筛选 或 排序 。 


2. 镶 边 行 
默认 情况 下 ， 已 为 超级 表 中 的 行 应 用 了 底 纹 或 灸 边 ， 以 便 更 好 地 区 分 数据 。 


3. 计算 列 
可 通过 在 超级 表 列 中 的 一 个 单元 格 内 输入 公式 来 创建 一 个 计算 列 , 而 该 公式 将 立即 应 用 于 
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这 个 表 列 中 的 其 他 所 有 单元 格 。 


4. 汇总 行 

可 以 在 超级 表 添加 汇总 行 。 执 行 “ 表 格 工具 ”一 “设计 ”一 “汇总 行 ”， 在 超级 表 最 后 一 
行 出 现汇 总 行 ， 下 拉 列 表 显 示 在 汇总 行 的 每 个 单元 格 中 ， 以 便 快 速 计算 所 需 的 总 计 类 型 。 总 计 
类 型 包括 “无 、 平 均值 、 计 数 、 数 值 计 数 、 最 大 值 、 最 小 值 、 求 和 、 标 准 偏差 、 方 差 、 其 他 函 
数 等 ”， 其 他 函数 可 以 直接 跳 转 至 各 类 函数 对 话 框 。 


5. 尺寸 控 点 
超级 表 右 下 角 的 尺寸 控 点 ， 用 于 将 表 拖 动 到 所 需 大 小 。 


3.2.2 “Excel 超级 表 基 本 操作 与 功能 


1. 插入 与 取消 Excel 超级 表 

1) 插入 Excel 超级 表 

(1) 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “表格 ” 子 选项 卡 ， 选 择 “ 表 格 ” 命 令 ， 如 图 3.20 所 示 。 此 步 
又 也 可 通过 Ctrl+T 快捷 键 完成 。 


8 
9 
10 相 | 
11， 2007/5/13 周 德 宇 “太原 彩电 20 46000 
12，2007/5/13 周 德 宇 ”郑州 相机 43 158670 
131 ?nn7/5/13 良 天 斑 “上 小 “空调 5 126nnn 
Sheet4 | 1 Sheet2 四 可 
外 EE 四 + + 100% 


图 3.20 插入 Excel 超级 表 (1) 
(2) 在 “创建 表 ” 对 话 框 中 选择 表 数 据 的 来 源 , 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 图 3.21 所 示 。 
(3) 创建 的 Excel 超级 表 ， 效 果 如 图 3.22 所 示 。 
2) 取消 Excel 超级 表 
要 取消 Excel 表 , 可 以 将 鼠标 定位 在 超级 表 中 , 选择 “设计 ”一 。 上 | 
“转换 为 区 域 ”命令 ， 则 超级 表 会 被 转换 为 普通 单元 格 区 域 ， 表 中 图 321 插入 Excel 超级 表 (2) 
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所 有 数据 将 被 保存 ， 如 图 3.23 所 示 。 


冰箱 24 


平均 值 : 42642.91653 ”计数 : 3648 ” 求 和 : 77652751 “出国 出 加 四 -一 一 一 二 一 一 + 100% 


图 3.22 ”Excel 超级 表 效果 图 


2007/5/12| 棕 此 去 乱 扩 为 痊 通 的 单 | 彩电 
2007/5/12| 元 属 区 二 冰箱 
2007/5/12 电脑 
2007/5/12 妇 ， 相机 
ES el 


| 2007/5/12 王 腾 宇 

2007/5/12 周 德 宇 

2007/5/13 王 学 敏 

2007/5/13 周 德 宇 

1 2007/5/13 周 德 宇 

?| 2007/5/13 周 德 宇 

2007/5/13 房 天 琦 上海 

L 2007/5/13 王 腾 宇 “南京 调 

5| 2007/5/13 刘 敬 区 武汉 恋 箱 16 41600 
6 2007/5/13 孝宗 泉 “杭州 “彩电 23 52900 
7_2007/5/14 周 德 宇 ”上海 。 彩电 30 69000 


| Sheet4 | 1 | Sheet2 四 


图 3.23 取消 Excel 超级 表 
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2. 设置 Excel 超级 表 表 格 样式 
1) 利用 内 置 表格 样式 ， 快 速 更 换 表格 样式 
Excel 内 置 了 很 多 表格 样式 ， 可 以 快速 更 换 超级 表 样式 。 更 换 方法 为 : 将 鼠标 定位 在 Excel 


表 中 ， 选择“ 设计 ”一 “表格 样式 ”命令 ， 在 “表格 样式 ”下 拉 按 钮 中 选择 需要 的 样式 ， 则 原 
超级 表 会 自动 变 为 更 换 后 的 样式 ， 如 图 3.24 和 图 3.25 所 示 。 


a 
中 


小 到 WIRE 


1 
2 
4 用 补 字 电脑 4 
5 | 2007/5/12 用 德 字 山 阳 相机 42 154980 
sh 了 朵 4?8200 
了 | 2007/5/12 王 脱 字 杭州。 订 箱 24 62400 
sl 天 津 导电 270 
9 | 2007/5/13 王 学 观 郑州 13 111800 
10 Wa 5460 
址 | 2007/5/13 周 玫 宪 。 太原 。 而 电 20 46000 
12| 2007/5/13 MM 机 4158670 
13| 2007/5/13 上 海 。 空调 45 126000 
1 全 讽 5200 
15| 2007/5/13 刘 同 闭 。 臣 汉 订 箱 16 41600 
26) 对 电 2 52900 
17| 2007/5/14 周 律 宇 上 海 彩电 30 69000 
18| 2007/5/14 房 天 天 水 箱 6300 
19| 2007 昆明 冰箱 31 80600 
17600 
沈阳 六 箱 19 4%400 
3 空间 23 64400 
北京 衬 疝 31 26800 
2 于 学 散 上 海 衬 届 15 42000 
25| 2007/5/15 房 天 斑 。 南京 论 电 A49500 
26 订 箱 30 78000 
27| 2007/5/16 房 天 琦 合肥 电脑 26 223600 
2 上 mne 南下 六 一 开演 损失 
Sheet4 | 1 |_ Sheetz @ 
ms 


图 3.25 ”快速 更 换 超级 表 表格 样式 2) 


2) 设置 隔行 、 隔 列 填充 ， 第 一 列 或 最 后 一 列 显 示 格 式 
将 鼠标 定位 在 Excel 表 中 ， 选 择 “ 设 计 ” 一 “表格 样式 选项 ”命令 ， 在 “表格 样式 选项 ” 


下 拉 按 钮 中 选择 需要 的 样式 ， 可 以 设置 为 镶 边 行 、 镶 边 列 显示 格式 ， 也 可 以 显示 标题 行 、 第 一 


列 、 


最 后 一 列 或 汇总 行 显示 格式 ， 如 图 3.26 所 示 。 


3. 快速 数据 汇总 
在 Excel 表 中 , 可 以 不 用 自己 设置 公式 , 利用 超级 表 功 能 快速 汇总 数据 , 汇总 方式 有 求 和 、 


计数 、 平 均值 、 最 大 值 、 最 小 值 等 。 
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快速 汇总 方法 为 : 选择 “设计 ”一 “表格 样式 选项 ”一 “汇总 行 ” 命 令 , 如 图 3.27 所 示 。 
然后 在 表格 底部 汇总 行 下 拉 菜 单 中 设置 汇总 方式 ， 如 平均 值 、 求 和 等 ， 如 图 3.28 所 示 。 


园 通过 获奖 适 视 表 汇总 
要 4 中 月 融 除 重复 项 
全 调整 表格 大 小 。 型 转 扩 为 区 域 


1 期 -| 销售 
2 2007/5/12 曹 泽 夸 
3 


2007/5/12 刘 敬 权 

4 2007/5/12 周 德 宇 。 太原 电脑 344000 
5 | ”2007/5/12 周 德 宇 154980 
6 | ”2007/5/12 草 泽 盒 34 78200 
于 | 。 2007/5/12 王 腾 宇 bp 24 62400 

| ”2007/5/12 周 德 宇 32 73600 
9 | ”2007/5/13 王 学 敬 ”郑州 。” 电脑 13 111800 
10| ”2007/5/13 周 德 宇 机 34 125460 
11| “2007/5/13 周 德 宇 “太原 20 46000 


12 ”2007/5/13 周 德 宇 43 158670 
13| ”2007/5/13 房 天 琦 上 海 45 126000 
| Sheet4 | 1 | Sheet2 可 5 


就 络 图 三 0 + 100% 
图 3.26 更 换 超级 表 表格 样式 


全 调 吕 表格 大 小 。 型 转 搞 为 区 并 切片 器 - 
属性 工具 表格 样式 ~ 
en 第 一 列 网 算 选 按钮 
E609 万 最 后 _ 列 
镶 边 列 
4 日 期 -| 销售 人 员 |~ | 城市“ “| 商品 表格 样式 选项 
592| 。 2007/7/20 刘 敬 得 贵阳 相机 40590 
593| 2007/7/20 周 德 宇 天 津 。” 彩电 25300 
594 2007/7/21 于 学 尼 ”北京 ” 相机 140220 
595| 2007/7/21 孝宗 泉 上 海 。_ 空 i 89600 
596| 2007/7/21 周 德 宇 南京 。 空调 103600 
597| 2007/7/21 刘 敬 覃 ”杭州 冰箱 54600 
598| 2007/7/21 孝宗 泉 。 武汉 彩电 55200 
599| 2007/7/21 房 天 琦 太原 ” 彩电 92000 
600| 2007/7/21 孝宗 泉 。 郑州。 冰箱 67600 
601| 。 2007/7/21 房 天 琦 。” 北京 ” 宁 箱 117000 
602| 2007/7/22 于 学 租 南京 空 106400 
603| 。 2007/7/22 孝宗 泉 如 区 | 122200 
604| 2007/7/22 曹 泽 僵 ”天 Y 39200 = 
| Sheet4 | 1 | Sheet2 ® 可 吕 
就 图 四 - + + 100% 


3.27 ”Excel 超级 表 快 速 汇总 (1) 
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508 2007/7/21 都 宗 泉 武汉 彩电 24 55200 

599| 。 2007/7/21 房 天 琦 。” ”太原 

600| 2007/7/21 孝宗 泉 郑州“ 订 箱 26 67600 

601| 2007/7/21 房 天 琦 。 北京 认 箱 [于 | 

602| ”2007/7/22 王 学 敬 “南京 “空调 

603| 2007/7/22 郝 宗 泉 合肥 订 箱 

604| 2007/7/22 草 泽 僵 ”天津 。 ”空调 

605| 。 2007/7/22 周 德 宇 “武汉 空 i 
2007/7/22 房 天 琦 


图 3.28 Excel 超级 表 快 速 汇总 (2) 


4. 多 组 筛选 器 
不 使 用 超级 表 的 情况 下 ， 一 个 工作 表 中 只 能 设置 一 个 自动 筛选 器 ， 但 使 用 超级 表 后 ， 工 作 
表 中 有 几 个 超级 表 就 可 以 设置 几 个 自动 筛选 器 。 


5. 使 用 结构 化 引用 

在 使 用 Excel 表 时 ， 编 写 公式 不 再 是 单元 格 引用 ， 而 是 结构 化 引用 。 每 当 添 加 或 删除 表 中 
的 数据 时 ， 结 构 化 引用 的 名 称 会 进行 调整 。 

例如 : 在 Excel 超级 表 中 计算 销售 额 ， 在 D2 单元 格 中 ， 输 入 一 个 等 号 “=”， 并 单 击 B2 
单元 格 ， 此 时 ， 在 编辑 栏 中 ， 结 构 化 引用 [@ 单 价 ] 出 现在 等 号 后 ; 在 右 方 括 号 后 直接 输入 星 号 
“*” 然后 单 击 C2 单元 格 ， 则 编辑 栏 中 出 现 结构 化 引用 [@ 销 售 数量 ]， 操 作 如 图 3.29 所 示 。 


6. 自动 填充 公式 和 格式 

超级 表 每 扩展 一 行 ， 会 把 公式 和 单元 格格 式 自动 复制 下 来 ， 不 用 每 次 拖 动 公式 或 重复 设置 
格式 。 

在 每 列 中 设置 一 个 单元 格 的 公式 ， 会 自动 填充 超级 表 的 整 列 ， 非 常 方便 。 同 上 例 ， 按 下 
Enter 键 ，Excel 会 自动 创建 一 个 计算 列 并 将 公式 向 下 复制 到 整 列 ， 同 时 调整 每 一 行 。 如 图 3.30 
所 示 ，D3 至 D7 单元 格 均 为 Excel 自动 填充 的 公式 。 
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SUM > Xx ”YY 丰 |=[@ 羊 从 "(@ 和 销售 数量 | D3 * 到 ‖ =[@@ 单 价 ]"[@ 销 售 数 量 ] 


A B C 


产品 名 和 。 单价 回 销售 数 3 。 请 售 额 加 
2 | 12 | so0 销售 数量 ] | 
3 b 
rl 
5 d 
6 @ 
. 3 
图 3.29 结构 化 引用 图 3.30 超级 表 自 动 填 充 公式 


7. 形成 动态 数据 源 ， 数 据 透视 表 随 时 更 新 

超级 表 自 动 扩展 区 域 ， 决 定 了 它 的 区 域 是 可 以 动态 变化 的 ， 基 于 超级 表 生 成 数据 透视 表 以 
后 ， 每 次 增 减 数据 ， 只 需要 刷新 数据 透视 表 即 可 。 

例如 ， 假 设 目前 已 根据 图 3.31 中 左 侧 的 Excel 超级 表 生 成 了 右 侧 数据 透视 表 。 


4 HH | 1 | ] WW L | M | 
1 销售 人 员 (全 部 ) |>| 

2 

3 求 和 项 :销售 量 列 标签 ~ 

4 行 标签 ”冰箱 彩电 电脑 相机 总 计 
5 贵阳 42 42 
6 杭州 24 24 
z 沈阳 27 27 
8 _ 周 德 宇 太原 40 40 
9 王 学 敏 郑州“ 电脑 13 111800, 天 津 32 32 
10 | | | | 武汉 47 47 


图 3.31 更 新 前 的 数据 透视 表 


在 左 侧 Excel 表 中 加 入 一 行 数 据 , 右 击 右 侧 数据 透视 表 , 在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 刷 新 ”， 
则 数据 透视 表 根 据 Excel 进行 了 更 新 修改 ， 如 图 3.32 所 示 。 


4 A B C D 下 F G H | IKILIMS 
1 [-] 销售 人 员 人 全 部 ) | 

2 | 2007/5/12 曹 泽 盘 。 武汉 彩 

3 | 2007/5/12 刘 敬 右 沈阳 冰箱 27 70200 求 和 项 :销售 量 列 标签 | 

4 2007/5/12 周 德 宇 太原 40 344000 行 标签 二 冰箱 彩电 电脑 相机 总 计 
5 | 2007/5/12 周 德 宇 贵阳 ”相机 42 154980 贵阳 42 
6 2007/5/12 曹 泽 全 武汉 彩电 34 78200 杭州 24 24 
了 | 2007/5/12 王 胶 宇 杭州 冰箱 24_ 62400 沈阳 27 27 
8 | ”2007/5/12 周 德 宇 ”天津 彩电 32 73600 太原 40 40 
9 训 8 天 津 32 32 
10 武汉 47 47 
11 知州 

加 

13 


3.32 更 新 后 的 数据 透视 表 
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项 目 三 财务 数 


销售 数据 整理 与 分 析 ] 


背景 资料 


资料 一 : 公司 每 月 对 销售 数据 进行 汇总 、 查 看 ， 编 制 固定 格式 的 月 销售 分 析 报 表 。 
资料 二 : 公司 2018 年 12 月 销售 明细 数据 。 


上 


任务 要 求 


1. 分 地 区 、 按 店铺 统计 月 销售 额 、 店 铺 销 售 额 占 地 区 销售 额 百分比 、 
折扣 额 、 折 扣 率 、 应 收 金 额 、 销 售 成 本 、 毛 利率 。 店 铺 名称 由 地 区 + 超市 + 
门店 组 成 ， 折 扣 率 = 折旧 额 /销售 额 ， 毛 利率 =( 销 售 额 -销售 成 本 )/ 销 售 额 。 ”任务 3.1 原始 数据 

2. 美化 月 销售 分 析 报表 。 

3. 将 报表 模板 化 ， 每 月 更 新 销售 明细 表 数 据 ， 自 动 生成 规范 的 月 销售 分 析 报表 。 


) 


1. 对 明细 数据 汇总 分 析 , 最 有 效 的 工具 就 是 数据 透视 表 , 因此 要 利用 数据 透视 表 来 完成 此 
项 任务 。 

2. 美化 表格 的 主要 目的 是 方便 使 用 者 阅读 , 尽量 清晰 明了 。 通 常 从 表格 结构 设计 ,规范 行 、 
列 标签 ， 统 一 字体 、 字 号 ， 标 注重 要 数据 等 入 手 。 

3. 将 分 析 报 表 模 板 化 , 需要 完成 两 件 事 : 一 是 原始 数据 动态 化 ;二 是 分 析 报 表格 式 固定 化 。 


人 


1. 制作 月 销售 分 析 报 表 

1) 整理 数据 源 

观察 销售 明细 数据 , 对 照 月 销售 分 析 报表 内 容 , 发 现 数据 中 缺少 销售 成 本 、 店 铺 名 称 信息 。 
将 列 设置 为 “销售 成 本 ” 在 N2 单元 格 输入 “=ROUND(H2*M2.2)”， 将 O 列 设置 为 “店铺 
名 称 ” 在 O02 单元 格 输入 “=E2&F2&G2”， 两 列 公 式 向 下 复制 到 数据 底部 。 

2) 建立 数据 透视 表 

(1) 按照 月 销售 分 析 的 要 求 ， 将 “地 区 ”“ 店 铺 名 称 ” 拖 至 行 区 域 ， 将 “销售 金额 " “折扣” 
“应 收 金 额 "'“ 销 售 成 本 ” 拖 至 值 区 域 ， 生 成 的 数据 透视 表 如 图 3.33 所 示 。 


上 


回忆 
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行 标签 7 求 和 项 :销售 金额 求 和 项 :折扣 求 和 项 :应 收 金额 求 和 项 :销售 成 本 
纪 北 京 _306546 24617.38 281928.62 179866.39 
北京 大 福 源 0 23721 1830.36 21890.64 15150.9 
北京 华润 万 家 1 3696 298.32 3397.68 2663.36 
北京 华润 万 家 2 5478 499.62 4978.38 3947.48 
北京 家 乐 福 1 89405 7245.67 82159.33 55761.6 
北京 家 乐 福 2 29593 2501.62 27091.38 15773.36 
56144 3569.27 52574.73 28341.55 
38485 3500.8 34984.2 18488.02 
北京 沃尔玛 0 60024 5171.72 54852.28 39740.12 
日 成 都 730443 53930.52 676512.48 436554.95 
成 都 大 福 源 0 120881 8582.48 112298.52 72536.5 


3.33 初步 生成 的 数据 透视 表 


(2) 添加 计算 字段 。 光 标 放 在 数据 透视 表 中 任 一 单元 格 ， 依 次 执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 
“分 析 ” 一 “字段 、 项 目 和 集 ” 一 “计算 字段 ”命令 ， 打 开 “ 插 入 计算 字段 ”对 话 框 ， 添 加 
“折扣 率 ”“ 毛 利率 ”字段 ， 计 算 公 式 分 别 为 “= 折扣 /销售 金额 "”“=( 销 售 金额 -销售 成 本 )/ 销 
售 金额 ”。 

(3) 添加 店铺 销售 占 地 区 百分比 字段 。 光 标 放 在 数据 透视 表 中 任 一 单元 格 ， 在 “数据 透视 
表 字 段 ” 中 将 “销售 金额 ”再 次 放 入 值 区 域 ， 数 据 透视 表 新 增 一列 “ 求 和 项 : 销售 金额 2”。 
鼠标 放 至 新 增 列 中 任 一 单元 格 , 单 击 右键 , 依次 选择 “ 值 显示 方式 ”一 “ 父 级 汇总 的 百分比 ”， 
如 图 3.34 所 示 。 进 入 “ 值 显示 方式 ( 求 和 项 ， 销 售 金额 2)” 对 话 框 ， 基 本 字段 选择 “地 区 ”， 
如 图 3.35 所 示 。 上 店铺 销售 占 地 区 百分比 计算 完成 。 


百分比 (P) 值 显示 方式 ( 求 和 项 :销售 金额 2) a x 


EB 计算 父 级 总 的 百分比 
Cm | 基本 闻 耻 (F): EDEN | 


二 品 未 详细 信息 Rs | ms | 
es 差异 百分比 (中 )-. 
图 3.34 选择 百分比 显示 方式 图 3.35 选择 百分比 计算 基数 

月 销售 分 析 报 表 的 基本 内 容 搭建 完成 ， 如 图 3.36 所 示 。 
行 标签 求 和 项 :销售 金额 求 和 项 :销售 金额 2 求 和 项 :折扣 求 和 项 :应 收 金额 求 和 项 :销售 成 本 求 和 项 :折扣 率 求 和 项 :毛利 率 
北京 306546 100.00% 24617.38 281928.62 179866.39 “0.080305664 0.41 
We 23721 774% 1830.36 21890.64 15150.9 0.077162008 0.36 
3696 121% 298.32 3397.68 2663.36 ”0.080714286 0.28 
六 华 渔 万 家 2 5478 1.79% 499.62 4978.38 3947.48 0.091204819 0.28 
北京 家 乐 福 1 89405 29.17% 7245.67 82159.33 55761.6 -0.08104323 0.38 
29593 965% 250162 27091.38 15773.36 。 0.08453418 047 
56144 18.32% 3569.27 52574.73 28341.55 。 0.06357349 0.50 
38485 12.55% 35008 34984.2 18488.02 0.090965311 0.52 
60024 19.58% 5171.72 54852.28 39740.12 ”0.086160869 0.34 
成 都 730443 100.00% 53930.52 676512.48 436554.95 0.073832619 0.40 
成 都 大 福 源 0 120881 16.55% 8582.48 112298.52 72536.5 ”0.070999413 0.40 


3.36 增加 字段 后 的 数据 透视 表 
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2. 美化 月 销售 分 析 报表 


1) 报表 布局 
(1) 执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “报表 布局 ”命令 ， 选 择 “ 以 表格 形式 显示 ” 
“重复 所 有 项 目标 签 ”。 


(2) 执行 “数据 透视 表 工具 ”一 “分 析 ” 一 “选项 ”命令 ,进入 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 
框 ， 选 择 “布局 和 格式 ”， 在 “合并 且 居中 排列 带 标签 的 单元 格 ” 前 面 打 V ， 将 “更 新 时 自动 
调整 列 宽 ” 前 面 的 V 去 掉 ， 如 图 3.37 所 示 。 


EEEEEE ? 
数 所 透视 表 名 称 (N): 数据 透视 志 4 


打印 


数据 可 渤 文 字 
Coma x 
布局 

V| 合并 且 居 中 排列 带 标签 的 单元 格 (M) 


夺 思 表单 中 纺 进 行 标签 (Q: 1。 上] 字符 
在 撒 表 敌 选区 域 呈 示 字 段 (D) 要 直 开 排 | 
每 列 报表 入 选 字段 数 [D: | 虞 
格式 

中 对 于 错误 值 ， 显示 (E): 

回 对 于 空间 元 格 ， 显 示人 


| 更 新 时 自动 调整 列 究 (A) 
回 更 新 时 保留 单元 格格 式 (P) 


图 3.37 设置 布局 和 格式 


(3) 执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “+/- 按 钮 ”命令 ， 将 地 区 前 面 的 “-” 去 掉 。 

(4) 选中 所 有 的 汇总 行 ， 填 充 单元 格 颜色 为 “灰色 50%” 标注 汇总 数据 。 一 次 性 全 部 选中 
汇总 行 的 方法 : 光标 悬 在 某 一 汇总 行 的 左 侧 边 线 ， 光 标 变 成 黑色 向 右 箭头 时 ， 单 击 鼠 标 左 键 即 
可 选中 所 有 汇总 行 。 

2) 更 改 列 标签 字段 名 

选中 C3 单元 格 ， 在 编辑 栏 内 直接 更 改 “ 求 和 项 : 销售 金额 ”为 “销售 额 ” 其 他 各 列 依次 
更 改 为 “销售 占 地 区 比 ”“ 折 扣 额 ”““ 应 收 款 ”“ 销 售 成 本 ”“ 折 扣 率 ”“ 毛 利率 ”。 注 意 ， 更 改 后 
的 字段 名 不 能 与 字段 列表 中 的 重复 , 所 以 “销售 成 本 ” 列 前 面 加 一 个 空格 , 既 可 以 区 分 原 字 段 ， 
又 不 影响 报表 显示 。 

3) 调整 报表 数字 格式 

将 销售 额 、 折 扣 额 、 应 收 款 、 销 售 成 本 列 的 数字 格式 ,设置 为 “会 计 专 用 ” 小 数位 数 为 0， 


货币 符号 为 “无 ”。 将 销售 占 地 区 比 、 折 扣 率 、 毛 利率 列 的 数字 格式 设置 成 “百分比 ” 小 数位 
数 为 0。 
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4) 添加 边框 、 表 头 、 单 位 、 调 整 字体 、 字 号 及 列 宽 

添加 表 头 “ 嘉 誉 公司 2018 年 12 月 销售 分 析 ”“ 单 位 : 元 ”， 并 添加 边框 ， 设 置 合适 的 字体 
和 字号 。 选 中 整 表 ， 双 击 任意 列 边线 ， 各 列 自 动 调整 成 最 适合 列 宽 。 完 成 后 的 销售 分 析 表 如 图 
3.38 所 示 。 


喜 誉 公司 2018 年 12 月 销售 分 析 


单位 ， 元 
地 区 >， 店铺 名 称 “| 销售 额 ” 销 舍 占 地 区 比 ， 折 扣 额 ”应 收 款 。 ， 销售 成 本 ， 折 扣 率 | 毛利 率 
A | 23,721 8% 1,830 21,891 15,151 8% 36% 
| 36066 1% 298 3398 2663 8%, 28% 
| 二 | 5478 2% 50 4978， 3947 9% 28%% 
”北京 家 乐 福 l ， 89405 29% 7.246 82,159 55,762 8% 38% 


27.091 15,773| 8% 47% 


a | 烛 京 家乐福 2 29.593 


2.502 
9 


306， ,546 100% 24， 


图 3.38 销售 分 析 表 成 稿 


3. 分 析 报 表 模 板 化 
分 析 报 表 的 格式 在 前 面 已 经 完成 ， 如 果 需 要 以 后 每 月 更 新 数据 源 即 可 自动 生成 分 析 报 表 ， 
将 数据 源 转换 成 “超级 表 ” 即 可 ， 具 体 方法 可 参照 任务 2.5“ 加 权 平 均 成 本 计算 ”。 


LE 


1. 想 要 数据 透视 表 生 成 报告 数据 ， 需 要 在 积累 收集 原始 数据 时 就 先 筹划 ， 尽 可 能 分 类 详 
细 ， 满 足 分 析 需 求 。 
2. 系统 自动 生成 的 数据 透视 表 ， 通 常 需要 调整 美化 ， 常 规 的 调整 步骤 是 报表 布局 形式 选 
择 、 Pa 显示 、 选 项 设置 ， 通 常 将 “更 新 时 自动 调整 列 宽 ” 前 面 的 V 去 掉 。 


按 部 门 、 项 目 分 类 汇总 的 工资 数据 表 ] 


和 


资料 一 : 工资 结算 清单 。 
资料 二 : 社保 计算 表 。 
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各 和 


1. 生成 固定 格式 的 按 部 门 、 项 目 分 类 汇总 的 工资 汇总 表 , 如 图 3.39 所 示 。 


2. 自 


动 生成 工资 计 提 、 发 放 、 交 社保 公积金 三 个 阶段 的 记 账 凭证 。 


任务 3.2 原始 数据 


2018 年 12 月 工资 汇总 表 


企管 部 
财务 部 
采购 部 
仓储 部 
销售 部 
小 计 
企管 部 
财务 部 
采购 部 
仓储 部 
销售 部 
小 计 


图 3.39 固定 格式 的 工资 汇总 表 


a 


实现 多 条 件 分 类 汇总 有 以 下 两 种 方法 。 
1. 使 用 函数 SUMIFSO 实 现 多 条 件 分 类 汇总 。 
2. 使 用 数据 透视 表 实 现 多 表 、 多 条 件 分 类 汇总 。 


人 


方法 一 : 使 用 函数 SUMIFSO 多 条 件 分 类 汇总 。 
1. 生成 固定 格式 的 按 部 门 、 项 目 分 类 汇总 的 工资 汇总 表 


进入 


“工资 汇总 表 ” 工 作 表 ， 分 别 计算 图 3.39 空格 中 汇总 数据 如 下 。 


1) 人 数 汇 总 
在 C3 单元 格 中 输入 公式 “=COUNTIFS( 工 资 结算 清单 !$SD$2:$D$360,B3, 工 资 结算 清 
单 !SV$2:$V$360," 正 式 员 工 ")”， 公式 向 下 复制 到 C7 单元 格 。 公 式 的 含义 是 : 统计 出 “工资 结 
算 清单 ”工作 表 中 “部 门 ”是 “企管 部 ”( 工 资 结算 清单 !$SD$2:$D$360,B3)， 且 “ 职 了 


[类 型 ”是 
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“正式 员工 ”( 工 资 结 算 清 单 !1$V$2:$V$360, "正式 员工 ") 出 现 的 次 数 。 注 意 COUNTIFSO 函 数 中 
用 文字 表示 条 件 时 ， 必 须 使 用 英文 半角 状态 下 的 双 引 号 。 

公式 中 数据 区 域 选择 第 2~360 行 ， 为 了 给 将 来 数据 增加 提供 一 个 适应 的 空间 ， 只 要 数据 区 域 不 
超过 360 行 ， 数 据 汇总 自动 统计 出 结果 ， 不 需要 更 改 公式 ， 以 下 各 项 目 都 采用 此 方法 ， 不 再 歼 述 。 

在 C8 单元 格 中 输入 “=SUM(C3:C7)”， 统计 出 “正式 员工 ”人 数 ， 公 式 向 右 复制 到 J8 单 
元 格 ， 分 别 统计 出 “正式 员工 ”的 各 项 汇总 数 。 

在 C9 单元 格 中 输入 “=COUNTIFS( 工 资 结算 清单 !8D$2:$D$360,B9, 工 资 结算 清 
单 !$V$2:$V$360, "临时 工 ")” 公式 向 下 复制 到 C13 单元 格 。 

在 C14 单元 格 中 输入 “=SUM(C9:C13)”， 统 计 出 “临时 工 ” 人 数 ， 公 式 向 右 复制 到 JI4 单 
元 格 ， 分 别 统计 出 “临时 工 ” 的 各 项 汇总 数 。 

C15 单元 格 输入 “=SUM(C8,C14)”， 统 计 出 职工 总 人 数 ， 公 式 向 右 复制 到 J15 单元 格 ， 分 
别 统计 出 所 有 职工 的 各 项 汇总 数 。 

2) 应 发 合计 汇总 

在 D3 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 工 资 结算 清单 !IN$2:N$360, 工 资 结算 清单 !$D$2:$D$360,$B3，, 
工资 结算 清单 !SV$2:$V$360, "正式 员工 ")”， 公 式 向 下 复制 到 D7 单元 格 。 公 式 的 含义 是 : 统计 
出 “工资 结算 清单 ” 工作 表 中 “部 门 ”是 “企管 部 ”( 工 资 结算 清 单 !$SD$2:$D$360,B3)， 且 “ 职 
工 类 型 ”是 “正式 员工 ”( 工 资 结算 清 单 !SV$2:$8V$360, "正式 员工 ") 应 发 合计 (N 列 ) 的 汇总 数 。 
注意 SUMIFSO 函 数 中 用 文字 表示 条 件 时 ， 必 须 使 用 英文 半角 状态 下 的 双 引 号 。 
在 D9 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 工 资 结 算 清单 !IN$2:N$360, 工 资 结算 清单 !$D$2:$D$360,$B9， 
工资 结算 清单 !SV$2:$8V$360, "临时 工 ")”， 公式 向 下 复制 到 D13 单元 格 。 
3) 实 发 合计 汇总 
在 E3 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 工 资 结算 清单 !IN$2:N$360, 工 资 结算 清单 !$D$2:$D$360,$B3， 
工资 结算 清单 !SV$2:$8V$360, "正式 员工 ")”， 公 式 向 下 复制 到 E7 单元 格 。 

在 E9 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 工 资 结算 清单 IN$2:N$360, 工 资 结算 清单 !$D$2:$D$360.,$B9， 
工资 结算 清单 !$V$2:$V$360, "临时 工 ")”， 公式 向 下 复制 到 E13 单元 格 。 

4) 公司 社保 汇总 

在 F3 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 社 保 计算 表 !N$2:N$360, 社 保 计算 表 !$T$2:$T$360,$B3, 社 
保 计 算 表 !$U$2:$U$360, "正式 员工 ")”， 公式 向 下 复制 到 F7 单元 格 。 

在 F9 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 社 保 计算 表 !N$2:N$360, 社 保 计算 表 !$T$2:$T$360,$B9, 社 
保 计 算 表 !$U$2:$U$360, "临时 工 ")”， 公式 向 下 复制 到 F13 单元 格 。 

5) 公司 公积金 汇总 

在 G3 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 社 保 计算 表 !M$2:M$360, 社 保 计算 表 !$T$2:$T$360,$B3, 社 
保 计 算 表 !$U$2:$U$360, "正式 员工 ")”， 公式 向 下 复制 到 G7 单元 格 。 

在 G9 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 社 保 计算 表 !M$2:M$360, 社 保 计算 表 !$T$2:$T$360,$B9, 社 
保 计 算 表 !$U$2:$U$360, "临时 工 ")”， 公式 向 下 复制 到 G13 单元 格 。 

0 个 人 社保 汇总 

在 H3 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 社 保 计 算 表 !S$2:S$360, 社 保 计 算 表 !$T$2:$8T$360,B3, 社 保 
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计算 表 !$U$2:$U$360, "正式 员工 ")”， 公式 向 下 复制 到 H7 单元 格 。 

在 Ho9 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 社 保 计 算 表 !S$2:S$360, 社 保 计算 表 !$T$2:8T$360,8B9, 社 保 
计算 表 !$U$2:$U$360, "临时 工 ")” 公式 向 下 复制 到 H13 单元 格 。 

7) 个 人 公积金 汇总 

在 I3 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 社 保 计算 表 !R$2:R$360, 社 保 计 算 表 !$T$2:$T$360,B3, 社 保 
计算 表 !$U$2:$U$360, "正式 员工 ")”， 公式 向 下 复制 到 了 7 单元 格 。 

在 了 I9 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 社 保 计算 表 !R$2:R$360, 社 保 计算 表 !$T$2:$T$360,$8B9, 社 保 
计算 表 !$U$2:$U$360, "临时 工 ")”， 公式 向 下 复制 到 了 13 单元 格 。 

8) 个 人 所 得 税 汇总 

在 了 J3 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 工 资 结 算 清单 !S$2:S$360. 工 资 结 算 清 单 !8D$2:$D$360.$B3， 
工资 结算 清单 18V$2:$V$360, "正式 员工 ")”， 公式 向 下 复制 到 J7 单元 格 。 

J9 单元 格 输入 “=SUMIFS( 工 资 结算 清单 !S$2:S$360, 工 资 结算 清 单 !$SD$2:$D$360,$B9, 工 资 
结算 清单 !SV$2:$V$360, "临时 工 ")”， 公式 向 下 复制 到 了 13 单元 格 。 

将 第 15 行 的 汇总 数 与 原始 数据 “工资 结算 清单 ”““ 社 保 计 算 表 ”中 相应 项 目的 合计 数 进行 
比 对 ， 确 认 无 误 ， 以 确保 数据 汇总 的 准确 性 。 

选中 D3:J15 区 域 , 设置 单元 格 数字 类 型 为 “会 计 专 用 ” 保留 2 位 小 数 , 货币 符号 为 “无 ”。 
制作 完成 的 按 部 门 、 项 目 分 类 汇总 的 工资 数据 表 如 图 3.40 所 示 。 

2018 年 12 月 工资 汇总 表 


上 36,300.00 27,750.85 10,815.59 | 4 283.00 3,747,99 4,283.00 518,.16 
21,280.00 16,098.66 6,865.98 2,719.00 2,379.31 2,719.00 83.03 
00 


715.37 
662.24 


采购 部 1 653.63 
WE ll ceed We shee dl OE eed RN 
仓储 部 3 16,080.00 14,109.63 3,596.92 - 1,246.46 
销售 部 10 41106.00 37.863.30 10,999.69 3,237.63 
i 15 | 68,086.00 61,557.06 20,458.15 6,515.53 


图 3.40 ”制作 完成 的 按 部 门 、 项 目 分 类 汇总 的 工资 数据 表 
下 月 ， 将 工资 结算 清单 、 社 保 计算 表 中 的 数据 更 新 ， 汇 总 数据 、 记 账 凭证 数据 自动 更 新 。 


2. 自动 生成 工资 计 提 、 发 放 、 交 社保 公积金 三 个 阶段 记 账 凭证 中 的 相应 数据 

进入 “ 记 账 凭证 ”工作 表 ， 分 别 计算 空格 中 相应 数据 如 下 : 

在 E2 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 工 资 汇总 表 !D$3:D$14, 工 资 汇 总 表 !B$3:B$14," 企 管 部 ") 
+SUMIFS( 工 资 汇总 表 !D$3:D$14, 工 资 汇总 表 !B$3:B$14, "财务 部 ")+SUMIFS( 工 资 汇总 
表 !D$3:D$14, 工 资 汇总 表 !B$3:B$14, "采购 部 "+SUMIFS( 工 资 汇总 表 !D$3:D$14, 工 资 汇 总 
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表 !B$3:B$14, "仓储 部 ")”。 

在 E3 单 元 格 中 输入 “=SUMIFS( 工 资 汇 总 表 !D$3:D$14, 工 资 汇总 表 !B$3:B$14, "销售 部 ")”。 

在 E5 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 工 资 汇 总 表 !F$3:F$14, 工 资 汇 总 表 !B$3:B$14, "企管 部 ") 
+SUMIFS( 工 资 汇总 表 !F$3:F$14, 工 资 汇总 表 !B$3:B$14, "财务 部 ")+SUMIFS( 工 资 汇总 
表 !F$3:F$14, 工 资 汇总 表 !B$3:B$14, "采购 部 ")+SUMIFS( 工 资 汇总 表 !F$3:F$14, 工 资 汇总 
表 !B$3:B$14, "仓储 部 ")”。 

在 E6 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 工 资 汇总 表 !F$3:F$14, 工 资 汇总 表 !B$3:B$14, "销售 部 ")”。 

在 E8 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 工 资 汇总 表 !G$3:G$14, 工 资 汇总 表 !B$3:B$14，" 企 管 部 ") 
+SUMIFS( 工 资 汇总 表 !G$3:G$14, 工 资 汇总 表 !B$3:B$14, "财务 部 ")+SUMIFS( 工 资 汇总 
表 !G$3:G$14, 工 资 汇总 表 !B$3:B$14， "采购 部 ")+SUMIFS( 工 资 汇 总 表 !G$3:G$14, 工 资 汇 总 
表 !B$3:B$14, "仓储 部 ")”。 

在 E9 单 元 格 中 输入 =SUMIFS( 工 资 汇总 表 !G$3:G$14, 工 资 汇总 表 !B$3:B$14, "销售 部 ")”。 

其 他 单元 格 求 和 或 者 直接 引用 工资 汇总 表 中 相应 数据 ， 不 再 袭 述 。 

方法 三 : 使 用 数据 透视 表 实 现 多 表 、 多 条 件 分 类 汇总 。 


1. 建 超级 表 

汇总 的 数据 目前 并 没有 在 一 张 表 中 。 新 建 表 , 分 别 命名 为 “社保 计算 表 ”“ 工 资 结 算 清 单 ” 
在 新 建 的 表 中 ， 执 行 “ 表 格 工具 ”一 “设计 ”一 “表格 样式 选项 ”命令 ， 单 击 “ 清 除 ”， 删 除 
表格 样式 ， 如 图 3.41 所 示 。 新 建 的 表 在 名 称 管理 器 中 可 查 到 ， 如 图 3.42 所 示 。 


汇总 行 “ 册 后 - 列 == 
以 铺 边 行 “说 7 


38B8sssssssssessesssss 
2 
3 
目 
3 


3.41 清除 表格 样式 


WN | SaD FaD- 
名 称 数值 引用 位 于 范围 批注 
加 工资 结算 清单 【201812- -000 = 工资 结算 清单 | 工作 秒 
| 


3.42 ”创建 完成 的 表 


2 


项 目 三 “财务 数据 汇总 与 分 析 


2. 创建 数据 透视 表 

1) 创建 多 表 分 析 数 据 表 

选中 社保 计算 表 或 工资 结算 单 中 任 一 单元 格 ， 执 行 “ 插 入 ”一 “数据 透视 表 ” 命 令 ， 打 开 
“创建 数据 透视 表 ” 窗 口 ， 选 中 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 单 选 按钮 并 指定 区 域 范围 是 “工资 结算 
清单 ” 同时 在 “将 此 数据 添加 到 数据 模型 ” 复 选 框 前 打 VY， 如 图 3.43 所 示 。 
创 寺 数据 透视 表 和 x 
请 选民 要 分 析 的 歼 所 


这 名 你 
〇 使 用 此 工作 入 的 数据 异 开 (D) 
择 二 数据 透视 表 的 位 轩 
加 新 工作 去 (N) 
口 现 有 工作 去 介 


图 3.43 创建 多 表 分 析 的 数据 透视 表 


2) 创建 关系 

执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “关系 ”命令 ,进入 “管理 关系 ”对 话 框 , 单 击 “ 新 
建 ”按钮 ， 用 工 号 将 两 表 之 间 建 立 联系 ， 两 表 中 的 所 有 字段 都 可 以 应 用 在 一 张 数据 透视 表 中 ， 
设置 创建 关系 如 图 3.44 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 显 示 创 建 的 关系 ， 关 闭 离开 “管理 关系 ”对 


创建 关系 7 x 
渤 泽 要 用 于 此 关系 的 表 可 列 

表 中 列 (外 来)(U): 

工资 结算 清单 圆 Is 加 | 
相关 表 (B): 相关 列 (主要 )(: 

社保 计算 表 rs 


要 在 相同 报表 上 显示 来 自 不 同 表格 的 相关 数据 ， 必 须 在 表格 之 问 创建 关系 。 


图 3.44 创建 关系 


3) 添加 数据 透视 表 字 段 
在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 口 ， 选 择 全 部 ， 显 示 所 有 表 及 字段 ， 依 次 选择 “工资 结算 单 ” 中 
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的 “职工 类 型 “部门 ”到 行 标签 ,“ 工 号 ”“ 应 发 合计 ”“ 实 发 工资 ”到 值 域 ， 设 置 “ 工 号 ” 字 
段 的 计算 类 型 为 “计数 ” 选择 “社保 计算 表 ” 中 的 “企业 保险 合计 ”“ 司 住房 公积金 "”““ 个 人 
保险 合计 ”“ 个 人 住房 公积金 “个 人 所 得 税 ” 到 值 域 ， 计 算 类 型 均 为 “ 求 和 ”如 图 3.45 所 示 。 

4) 美化 数据 透视 表 

(1) “正式 员工 ”字段 移 到 开头 ， 选 中 “正式 员工 ” 单 击 右键 ， 选 择 “移动 ”一 “将 “ 正 
式 员工 ” 移 至 开头 ”。 

(2) 更 改 数据 透视 表 各 列 名 称 为 “职工 来 源 ”““ 人 数 ”“ 应 发 合计 ”“ 实 发 合计 ”“ 公 司 社保 ” 
“公司 公积金 “个 人 社保 ”“ 个 人 公积金 “个 人 所 得 税 ”。 

(3) 选中 A3:T14 区 域 ， 设 置 单元 格 数字 类 型 为 “会 计 专用 ”， 保 留 2 位 小 数 ， 货 币 符号 为 

(4) 执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “报表 布局 ”一 “以 表格 形式 显示 ”一 “重复 
所 有 项 目标 签 ”命令 。 

(5) 执行 “数据 透视 表 工具 ”一 “设计 ”一 “分 类 汇总 ”一 “不 显示 分 类 汇总 ”命令 。 

(6) 执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “选项 ”命令 ， 进 入 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 
框 ， 选 择 “ 布 局 和 格式 ”， 在 “合并 且 居 中 排列 带 标签 的 单元 格 ” 前 面 打 V ， 将 “更 新 时 自动 
调整 列 宽 ” 前 面 的 V 去掉。 

(7) 单 击 “ 数 据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “+/- 按 钮 >， 将 地 区 前 面 的 “-” 去 掉 。 

(8) 执行 “数据 透视 表 工具 ”一 “分 析 ” 一 “选项 ”命令 ， 将 “生成 GetPivotData(G)” 前 
的 V 去 掉 ， 如 图 3.46 所 示 。 


数据 透视 表 字 段 SR 
活动 在 以 下 区 域 问 皂 动 字段: 
及 林 的 字 | 苹 二 
息 从 “| 了 放下 
[2 有 
b 国 表 1 和 = 各 
EE 职工 类 型 "上 
轩 工资 结算 单 可 到 区 、 
加 社保 计算 雪 而 数据 透视 表 2 实 发 合计 
有 工 数值 加 号 选项 -~ 加 字段 设置 
身份 证 S 码 加 选项 D 
三 险 缴 奖 基数 三 值 
公司 医保 坟 莫 基数 以 下 项 目的 计数 : 工 号 > 广 
公 积 全 伍 灶 基数 以 下 项 目的 总 和 :应 发 . ”~ w 生成 GetPivotData(G) 
图 3.45 ”数据 透视 表 字 段 选择 与 设置 3.46 取消 选中 “生成 GetPivotData(G)” 


完成 按 部 门 、 项 目 分 类 汇总 的 工资 数据 表 ， 与 SUMIFSO 函 数 汇总 的 表格 外 形 完全 一 致 。 

记 账 凭证 数据 设置 如 方法 一 所 述 。 

下 月 ， 将 工资 结算 清单 、 社 保 计算 表 中 的 数据 更 新 ， 刷 新 数据 透视 表 ， 汇 总 数据 、 记 账 凭 
证 数据 自动 更 新 。 
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项 目 三 


和 


1. 本 次 任务 中 ， 方 法 一 使 用 的 是 分 类 汇总 函数 SUMIFSO， 多 条 件 求 和 。 
2. 本 次 任务 学 习 了 利用 两 个 工作 表 创 建 一 个 数据 透视 表 的 方法 , 关键 是 两 张 表 中 要 有 一 个 
能 建立 连接 关系 的 共同 字段 ， 且 这 个 字段 的 数值 标志 具有 唯一 性 。 


应 收 账 款 账 龄 分 析 表 | 


TR 


嘉 誉 公司 按 合同 约定 定期 与 各 商 超 门 店 进行 款项 结算 ， 有 部 分 款项 不 能 及 时 结算 ， 需要 定 
期 进行 汇总 分 类 ， 统 计 出 每 笔 未 结 款项 的 账 龄 ， 编 制 截止 某 一 时 点 的 账 龄 分 析 表 。 
资料 : 公司 从 系统 导出 的 应 收 账 款 明细 数据 。 


WW 


截至 2018 年 12 月 31 日 ,根据 明细 数据 填写 完成 应 收 账 款 账 龄 分 析 表 ， 
如 图 3.47 所 示 。 


任务 3.3 原始 数据 


嘉 誉 公司 应 收 账 款 账 龄 分 析 表 


截止 时 间 : 单位 :元 


图 3.47 应 收 账 款 账 龄 分 析 表 样式 
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人 


1. 从 系统 中 导出 的 数据 格式 不 规范 , 使 用 数据 分 列 功能 , 调整 成 Excel 识别 的 日 期 格式 数据 。 

2. 计算 账 龄 。 

3. 填写 门店 信息 ， 将 明细 数据 中 的 地 区 、 超 市 、 门 店 三 列 数据 复制 粘贴 到 账 龄 分 析 表 中 ， 
数据 删除 重复 项 ， 得 到 所 有 的 门店 信息 (86 家 门店 )。 

4. 填写 账 龄 分 析 表 ， 使 用 SUMIFSO 分 类 汇总 ， 填 列 相关 数据 。 


人 


1. 规范 数据 源 
从 系统 导出 的 应 收 账 款 明 细 数 据 的 数据 格式 不 规范 ， 一 方面 ， 所 有 的 日 期 都 是 Excel 不 识 
别 的 日 期 格式 ， 另 一 方面 ， 所 有 的 金额 数字 都 是 文本 格式 ， 无 法 计算 ， 如 图 3.48 所 示 。 


O14 27 2014. 8.27 1 
2014.9.7 2014. 8.28 374 
图 3.48 不 规范 的 数据 格式 

因此 ， 处 理 数据 之 前 ， 先 规范 数据 源 。 使 用 分 列 的 方法 将 所 有 的 日 期 调整 成 Excel 识别 的 
日 期 格式 (具体 方法 参照 任务 2.1， 此 处 不 再 袭 述 )。 将 文本 格式 的 金额 数字 调整 成 数值 型 数据 ， 
可 以 使 用 如 下 几 种 方法 。 

D) “复制 ”一 “选择 性 粘贴 ” 

在 任意 空白 单元 格 输入 “1”， 格 式 设置 为 常规 ， 复 制 此 单元 格 ， 选 中 “应 收 金额 ” 列 并 单 
击 鼠 标 右键 , 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 , 在 “选择 性 粘贴 ”窗口 中 的 “运算 ”选项 下 , 选中 “ 乘 ” 
前 面 的 单 选 按钮 ， 即 可 将 E 列 所 有 文本 型 数字 转换 为 数值 型 数字 ， 如 图 3.49 所 示 。 


立 收 金额 


3.49 ”复制 选择 性 粘贴 法 转换 文本 数字 
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2) 使 用 错误 检查 选项 

选中 本 列 所 有 数据 区 域 , 鼠标 点 开 左上 角 出 现 的 错 应 收 昌 期 上 收 蒜 日 
误 选 项 按钮 ， 选 择 “ 转 换 为 数字 ”， 即 可 将 也 列 所 有 文 
本 型 数字 转换 为 数值 型 数字 ， 如 图 3.50 所 示 。 


2. 计算 账 龄 关于 此 错误 的 帮助 (H) 

(1) 在 NI1、O1 单元 格 设置 辅助 信息 ， 显 示 计 算账 龄 : 忽略 错误 由 
的 截止 日 期 ， 本 次 计算 账 龄 的 截止 日 期 为 2018 年 12 月 0 
31 日 ， 后 续 重新 计算 时 ， 更 改 O1 单元 格 的 日 期 即 可 。 。 错 j 检 查 选 珊 (D)- 


二 四 i In 

(2) 将 区 列 设置 为 店铺 名 称 ,制作 方法 参照 任务 3.1， 图 3.50 利用 错误 检查 选项 转换 文本 数字 
销售 数据 分 析 报 表 中 店铺 名 称 的 设置 。 

(3) 将 工 列 设置 为 账 龄 ， 并 在 L2 单元 格 中 输入 “=IFERROR(DATEDIF(F2,$O$1,"M")， 
"未 到 期 ")”， 含 义 是 计算 从 应 收 款 日 期 (F2) 到 截止 日 期 (O01) 间 隔 多 少 月 。 因 DATEDIFO 要 求 起 
点 日 期 必须 大 于 终点 日 期 ， 部 分 没 到 收 款 日 的 账 龄 数值 会 出 现 “#NUM”， 所 以 用 IFERRORO 
判断 是 否 有 错误 值 ， 如 果 有 ， 就 显示 “未 到 期 ”。 

3. 制作 账 龄 分 析 表 

1) 设计 账 龄 分 析 表 结构 

新 建 工 作 表 ， 命 名 为 “ 账 龄 分 析 表 ”， 设 置 表格 如 图 3.51 所 示 。 


嘉 誉 公司 应 收 账 款 账 龄 分 析 表 


截止 时 间 : 2018 年 12 月 31 日 单位 :元 


图 3.51 账 龄 分 析 表 结构 

2) 添加 序号 及 有 应 收 款 余额 的 店铺 名 称 

选中 并 复制 “规范 后 的 应 收 款 明 细 数 据 ” 工 作 表 中 的 “店铺 名 称 ” 列 K2:K349 区 域 ， 将 光 
标 放 入 “ 账 龄 分 析 表 ”中 B5 单元 格 ， 选 择 性 粘贴 数值 ， 粘 贴 过 来 的 数值 有 重复 数值 。 全 部 选 
中 后 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 的 “删除 重复 项 ” 子 选项 卡 ， 删 除 重复 的 店铺 ， 保 留 86 个 店铺 
名 称 ， 在 第 一 列 “ 编 号 ” 列 添加 自然 序号 。 

3) 汇总 计算 账 龄 分 析 表 中 数据 

(1) 在 C5 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 规 范 后 的 应 收 款 明细 数据 !$J$2:$J$349., 规 范 后 的 应 收 
款 明细 数据 !$SK$2:$K$349.B5)”， 以 “店铺 名 称 =B5” 为 条 件 汇 总 应 收 款 余额 。 在 “店铺 名 称 ” 
列 ， 找 到 所 有 店铺 名 称 为 B5 单元 格 内 容 的 余额 相 加 。 为 验证 数据 是 否 准确 ， 可 对 结果 汇总 求 
和 ， 与 明细 数据 表 中 的 余额 汇总 数 比 较 ， 看 是 否 一 致 ， 如 果 一 致 ， 可 进行 下 一 步骤 。 

(2) 在 D5 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 规 范 后 的 应 收 款 明细 数据 !$J$2:$J$349., 规 范 后 的 应 收 
款 明细 数据 !$SK9$2:$K$349.B5., 规 范 后 的 应 收 款 明细 数据 !$L$2:$L$349.D$3)”， 汇 总 条 件 除了 要 
符合 “店铺 名 称 =B5” 外 ， 还 添加 了 “ 账 龄 =" 未 到 期 "”。 在 “ 账 龄 ” 列 ， 找 到 账 龄 是 “未 到 期 ” 
(D$3) 的 所 有 余额 。 

(3) 在 E5 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 规 范 后 的 应 收 款 明细 数据 !$J$2:$J$349, 规 范 后 的 应 收 
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款 明细 数据 !$8K$2:$K$349,B5, 规 范 后 的 应 收 款 明细 数 据 !8L$2:$L$349, "<=3")”， 账 龄 的 条 件 为 
“ 账 龄 <=3 ”。 

(4) 在 F5 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 规 范 后 的 应 收 款 明细 数据 !$J$2:$J$349, 规 范 后 的 应 收 
款 明细 数据 !$K$2:$SK$349.B5., 规 范 后 的 应 收 款 明细 数据 !$L$2:$L$349，">3"., 规 范 后 的 应 收 款 明 
细 数 据 !$8L$2:$L$349, "<=6")”， 账 龄 的 条 件 为 “3< 账 龄 <=6”。 注 意 ， 账 龄 在 3~6 个 月 之 间 ， 
SUMIFSO 需 要 选择 两 次 条 件 区 域 ， 分 别 限定 条 件 为 ">3" 且 "<=6"。 

(5) 在 G5 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 规 范 后 的 应 收 款 明细 数据 !$J$2:$J$349., 规 范 后 的 应 收 
款 明 细 数 据 !$K$2:$K9$349.B5, 规 范 后 的 应 收 款 明细 数据 !$L$2:$L$349，">6", 规 范 后 的 应 收 款 明 
细 数 据 !$L$2:$L$349, "<=12")”， 账 龄 的 条 件 为 “6< 账 龄 <=12”。 

(6) 在 H5 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 规 范 后 的 应 收 款 明细 数据 !$J$2:$J$349, 规 范 后 的 应 收 
款 明细 数据 !SK$2:$K$349,B5, 规 范 后 的 应 收 款 明细 数据 !$SL$2:$L$349, ">12", 规 范 后 的 应 收 款 明 
细 数 据 !$L$2:$L$349, "<=24")”， 账 龄 的 条 件 为 “12< 账 龄 <=24”。 

(7) 在 I5 单元 格 中 输入 “=SUMIFS( 规 范 后 的 应 收 款 明细 数据 !$J$2:$J$349. 规 范 后 的 应 收 款 
明细 数据 !$K$2:$K$349,B5, 规 范 后 的 应 收 款 明细 数据 !$L$2:$L$349, ">24")” 账 龄 的 条 件 为 “ 账 
龄 >24”。 

验证 计算 结果 ， 在 合计 行 汇 总 各 个 账 龄 区 间 的 余额 后 ， 与 全 部 余额 合计 数 比 较 ， 看 是 否 一 
致 ， 一 致 的 话 ， 基 本 没 问 题 。 

4) 美化 表格 

调整 字体 、 字 号 、 数 字 格 式 、 列 宽 、 行 高 ， 加 边框 ， 填 充 表 头 颜色 、 汇 总 行 颜色 。 操 作 方 
法 略 。 

调整 完毕 的 账 龄 分 析 表 ， 如 图 3.52 所 示 。 


嘉 誉 公司 应 收 账 款 账 龄 分 析 表 


截止 时 间 : 2018 年 12 月 31 日 


|_ 1 | 长 春 华 润 万 家 0 45, 584. 37 40,20.16| -|  - | 483573| -| 548. 48 
| 2 | 杭州 华润 万 家 0 16, 965. 03 1026.45| -| -|  - | 6,2.00 438. 60 
| 3 | 南京 家 乐 福 o | 


31, 691.92 5, 
| -| -| 
38,986.26| -| 


6, 314. 33 
3,636.77 | 
66, 466. 40 | 
73, 032. 96 73, 032.96 | 
6,214.73 


图 3.52 制作 完毕 的 账 龄 分 析 表 (隐藏 部 分 数据 ) 
4. 账 龄 分 析 表 模板 化 


D 数据 透视 表 法 
(1) 将 规范 后 的 应 收 款 明细 数据 表 转 变 为 超级 表 ， 定 义 为 “余额 明细 表 ”。 
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(2) 以 “余额 明细 表 ” 为 数据 源 ， 创 建 数据 透视 表 ,“ 店 铺 名 称 ” 放 入 行 区 域 ,“ 余 额 ” 放 
入 值 区 域 ， 字 段 计算 方式 为 “ 求 和 ”，“ 账 龄 (月 )” 放 入 列 区 域 。 

(3) 数据 透视 表 中 ， 选 中 “未 到 期 ”单元 格 ， 单 击 右键 ,依次 选择 “移动 "“ 将 “未 到 期 移 
至 开头 ”” 选 项 ， 如 图 3.53 所 示 。 

(4) 数据 透视 表 中 ， 选 中 C4:F4 区 域 ， 即 账 龄 为 0、1、2、3 的 单元 格 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 选 
择 “ 创 建 组 ”， 列 标签 中 新 增 了 “ 账 龄 (月 )2” 字 段 ， 字 段 值 分 别 为 “数据 组 1”“ 数 据 组 2”。 单 
击 “ 数 据 组 1”， 直 接 在 编辑 栏 中 修改 为 “0-3 月 ”， 以 后 依次 类 推 ， 按 既定 分 组 规则 分 组 。 选 
中 “ 账 龄 (月 )” 字 段 中 任 一 值 ， 单 击 右键 ， 选 择 删除 “ 账 龄 (月 )”， 选 中 第 三 行 并 隐藏 。 


加 [mle | 上 > 

k: [未 到 多 | biG 
621 国 设置 单元 格格 式 (F).. 
896 [B RW(R) 
581 
4852 排序 9) ， 
1296 。 怨 咎 0 ， 
ps VY 分 类 汇总 " 账 龄 (月 )“(B) 
6153 展开 / 折 到 (日 


下 图 gaaG)- 


18 “图 即 汉 
钵 取消 组 合 (U).- 将 "未 到 期 "上 移 (U) 


nm | 


448 XX 删除 账 龄 (月) "QV) 
图 3.53 将 “未 到 期 ” 移 至 开头 


(5) 美化 调整 数据 透视 表 。 对 数据 透视 表 进行 报表 布局 ， 更 改 列 标 签字 段 名 ， 调 整 报表 数 
字 格 式 ， 添 加 边框 、 表 头 、 单 位 ， 调 整 字体 、 字 号 及 列 宽 等 设置 。 

后 期 进行 账 龄 分 析 时 ， 只 要 更 新 “规范 后 的 应 收 款 明细 数据 ”中 的 A~J 列 数据 ，K、 工 列 
数据 自动 重新 计算 ， 在 数据 透视 表 中 刷新 数据 即 可 得 到 新 一 期 的 账 龄 分 析 表 。 

2) 定义 名 称 法 

模板 化 主要 解决 的 问题 是 数据 源 的 动态 化 ， 前 面 SUMIFSO 函 数 中 的 区 域 都 是 固定 的 ， 新 
的 数据 增加 后 计算 结果 就 会 出 现 错误 。 本 方法 主要 是 采用 定义 名 称 的 方法 将 公式 中 的 区 域 选项 
范围 扩大 ， 通 常 可 扩大 10 倍 。 

(1) 定义 名 称 。 选 中 “规范 后 的 应 收 款 明细 数据 ” 表 中 了 2 单元 格 ， 执 行 “公式 ”一 “名 称 
管理 器 ”菜单 命令 ， 打 开 “ 新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 名 称 默 认为 “余额 ” 在 引用 位 置 处 单 击 折 和 登 
按钮 ， 并 将 光标 放 在 了 2 单元 格 ， 左 手 揭 住 Chl+Shift 键 ， 右 手 揭 住 向 下 方向 键 ， 选 中 现 有 数值 
区 域 为 $J$2:$J$349， 返 回 “新 建 名 称 ” 对 话 框 。 在 “引用 位 置 ” 栏 最 末 处 加 个 0， 引 用 位 置 变 
成 “= 规范 后 的 应 收 款 明细 数据 !$J$2:$J$3490”， 数 据 范围 扩大 了 10 倍 ， 如 图 3.54 所 示 。 以 同 
样 的 方法 定义 “店铺 名 称 ” 和 “ 账 龄 ”定义 后 的 名 称 管理 器 如 图 3.55 所 示 。 
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名 称 (N)- 国 ]: 438. 60 
范 国 (9): 1 ~ 站 
工 f 德 图 4, 506. 88 
备注 (O): 5, 806. 00 
3, 047. 00 
3, 902. 00 
引用 位 置 (R): [= 规范 后 的 应 收 款 明细 数据 1$1$2.$J$3490 | 靳 | 人 
取消 1, 092. 08 
图 3.54 定义 名 称 “ 余 额 ” 
名 和 管理 器 Ce 
新 建 (N) 编辑 (E).… 删除 (D) 第 和 (> 
名 称 数值 范围 批注 
四 店铺 名 称 {长春 华润 万 家 据 |SK$2:$K$3490 开 作 簿 
加 余额 {" 548.48 "43... ]92:9]93490 


长 央 


图 3.55 扩大 10 倍 的 数据 区 域 定义 名 称 


(2) 更 改 SUMIFSO 公 式 中 的 参数 。 在 前 面 完成 的 账 龄 分 析 表 中 , 依次 将 C5 至 I5 单元 格 中 
的 公式 修改 为 “=SUMIFS( 余 额 ,店铺 名 称 ,B5)”“=SUMIFS( 余 额 ,店铺 名 称 ,B5, 账 龄 ,D$3)” 
“=SUMIFS( 余 额 ,店铺 名 称 ,B5, 账 龄 ，"<=3")”“=SUMIFS( 余 额 ,店铺 名 称 ,B5, 账 龄 ，">3", 账 龄 ， 
"<=6")”“=SUMIFS( 余 额 ,店铺 名 称 ,B5, 账 龄 , ">6", 账 龄 , "<=12")”“=SUMIFS( 余 额 ,店铺 名 称 ,B5， 
账 龄 , ">12", 账 龄 , "<=24")”“=SUMIFS( 余 额 ,店铺 名 称 ,B5, 账 龄 , ">24")”， 并 将 第 5 行 公式 向 下 
复制 填充 到 数据 底部 ， 并 再 次 验算 新 的 计算 结果 。 

(3) 模板 使 用 。 后 期 进行 账 龄 分 析 时 , 更 新 “规范 后 的 应 收 款 明细 数据 ”中 的 A~J 列 数据 ， 
K、L 列 数据 自动 重新 计算 ， 需 要 再 次 将 “店铺 名 称 ” 列 的 所 有 数据 ， 删 除 重复 项 后 ， 放 至 账 
龄 分 析 表 的 B 列 ， 以 防 新 数据 中 有 新 增 的 店铺 名 称 。 这 一 点 不 同 于 数据 透视 表 法 ， 直 接 刷 新 就 
可 以 将 新 增 店铺 加 入 数据 透视 表 中 。 


和 


1. 本 次 任务 中 两 个 时 间 点 间隔 长 度 的 问题 ， 是 第 三 次 在 书 中 出 现 ， 这 次 使 用 Excel 的 隐藏 
函数 DATEDIFO 解 决 问题 ， 注 意 比 较 三 者 间 的 不 同 之 处 。 


2. 本 次 任务 继续 使 用 SUMIFSO 函 数 进行 分 类 汇总 ， 解 决 了 条 件 格式 为 “3<x<=6” 的 条 件 
设置 方法 。 
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销售 数据 动态 累加 统计 ] 


背景 资料 


嘉 誉 公司 每 天 统计 各 商品 在 各 门店 的 销售 情况 ,一 个 月 内 连续 进行 累加 ,月 末 计 算出 当月 
累计 销售 明细 。 
资料 : 日 销售 数据 源 (数据 含 2018 年 12 月 1 日 一 12 月 31 日 销售 明细 数据 )。 


任务 要 求 


每 增加 一 天 的 明细 数据 , 累计 销售 明细 表 中 的 数据 自动 更 新 成 截至 当 
前 日 期 的 本 月 累计 销售 量 。 


上 


上 


任务 3.4 原始 数 


操作 思路 


上 


1. 求 和 的 数据 区 域 要 随 着 新 数据 的 增加 而 变化 ， 可 以 考虑 用 动态 表 的 方法 规范 数据 区 域 ， 
然后 汇总 各 商品 在 各 门店 的 累计 销售 量 。 

2. 给 定 的 数据 源 不 是 清单 格式 的 ， 不 便于 数据 处 理 ， 所 以 要 更 改 数据 源 的 结构 。 

3. 动态 表 的 处 理 方法 ， 可 以 使 用 创建 表 或 者 OFFSETO 函 数 实现 。 

4. 汇总 数据 可 以 使 用 数据 透视 表 或 者 SUMIFSO 函 数 实现 。 


操作 步 又 


上 


方法 一 : 超级 表 与 SUMIFSO 组 合 。 


1. 更 改 数据 源 的 结构 设置 ， 创 建 “ 日 销售 明细 ”工作 表 
新 建 工作 表 ， 命 名 为 “日 销售 明细 ”， 创 建 表 头 结构 为 “日 期 ”“ 商 品名 称 ”“ 商 品 代码 ”“ 地 区 ” 
“超市 “门店 “销售 量 ” 将 数据 源 中 1~3 日 三 天 的 销售 明细 数据 复制 到 本 工作 表 中 , 如 图 3.56 所 示 。 


A B C D E E G 
1 日 期 商品 名 称 ”商品 代码 地 区 ”超市 门店 销售 量 
2 | 2018/12/1 电子 琴 Dz001 成 都 ”乐购 0 于 
3 2018/12/1 电子 区 Dz001 0 12 
4 2018/12/1 电 了 地 Dz001 0 12 
5 2018/12/1 电 了 本 DZ001 0 10 
478 2018/12/2 飞机 Fo0s 0 4 
479 2018/12/2 飞机 P005 7 
480 2018/12/2 飞机 F005 0 7 
481 2018/12/2 飞机 F005 0 3 


3.56 更 改 后 的 数据 源 结 构 (“ 日 销售 明细 ”工作 表 ) 
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2. 创建 动态 表 
进入 “日 销售 明细 ”工作 表 ， 选 中 任 一 有 数据 的 单元 格 ， 执 行 “ 插 入 ”一 “表格 ”命令 ， 
将 新 建 表格 命名 为 “日 销售 ”创建 好 的 表 在 名 称 管理 器 中 可 查看 到 ， 如 图 3.57 所 示 。 


名 称 管理 器 ? x 
新 建 (N).- 编辑 (E).. WO) | 节选 [ - 

名 称 数值 引用 位 置 范围 批注 

引用 位 置 (R): 

x = 日 销售 明细 !$A$2:$G$805 E93 


图 3.57 创建 好 的 “日 销售 ” 表 


3. SUMIFS() 函 数 汇总 累计 销售 量 

(1) 新 建 工作 表 , 命名 为 “当月 累计 销售 明细 ”, 将 “2018 年 12 月 日 销售 数据 源 ” 中 Al:E403 
区 域 的 内 容 复 制 到 本 表 A1:E403。 

(2) “当月 累计 销售 明细 ”工作 表 中 ,在 F2 单元 格 输入 “=SUMIFS( 日 销售 [销售 ], 日 销 
售 [商品 代码 ],B2, 日 销售 [地 区 ],C2, 日 销售 [超市 ],D2, 日 销售 [门店 ],E2)” 光标 放 在 F2 单元 格 
右 下 角 ， 光 标 变 成 “+” 时 ， 双 击 鼠 标 左 键 ， 将 公式 复制 到 数据 底部 。 此 时 ， 统 计数 据 的 范 
围 是 “日 销售 明细 ”工作 表 中 列 示 的 所 有 数据 ， 即 从 1 日 到 截止 日 的 全 部 汇总 ， 有 具体 如 图 
3.58 所 示 。 


丘 - 到 | =SUMIFS( 日 销售 [ 刍 售 ] 日 销售 [商品 代码 ] 82 日 销售 [地 区 ] C2. 日 销售 [超市 ] D2 .日 销售 [门店 ]E2) 
A _A B CE D E F G H 1 ] K L M 
1 大 日 斯 记 2018/12/3 

四 | 电子 其 DZ001 成 都 ”乐购 

3 a DZ001 三才 沃尔玛 0 的 

4 DZ001 ”哈尔滨 大 福 源 0 


下 请 信 明和 当月 要 销售 明生 展 2018 年 12 月 日 销售 数据 济 | @@ 
图 3.58 当月 累计 销售 量 统计 


(3) 如 果 需 要 实现 统计 某 一 特定 时 间 段 的 累计 销售 量 ， 可 以 将 F2 单元 格 的 公式 改变 为 
“=SUMIFS( 日 销售 [销售 ], 日 销售 [商品 代码 ],B2, 日 销售 [地 区 ],C2, 日 销售 [超市 ],D2, 日 销售 [ 门 
店 ],E2, 日 销售 [日 期 ],">="&J$1, 日 销售 [日 期 ], "<="&M$1)”， 表 格 结构 设计 及 操作 结果 ， 见 “ 当 
月 累计 销售 明细 拓展 ”工作 表 ， 具 体 如 图 3.59 所 示 。 


加 2 捅 | =SUMIFS( 日 销售 [销售 ]. 日 销售 [商品 代码 82. 日 销售 [地 区 ].Cz. 昌 销售 [ 护 市 ]Dz. 日 销售 [门店 ]Ez. 日 销售 [日 期 |“>="&J5$1. 晶 销售 [日 期 "<="&ks1) 


Nd Nl 改 本 生息 辐 屋 


EE | 2018/12/3 
半 |a 了 DZ001 成 都 ”乐购 


3 | 电子 本 Dz001 ”成 都 沃尔玛 
YAR 


ES sa 56016128 汪 页 | 加 
图 3.59 统计 某 一 特定 时 间 段 累计 销售 量 


(注意 : 实现 截至 某 一 特定 日 期 的 当月 累计 销售 额 ， 需 要 在 SUMIFSO 中 增加 一 个 条 件 “< 一 
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特定 日 期 >， 这 一 条 件 的 表示 方法 为 “<=”& 特 定 日 期 ， 对 于 日 期 条 件 的 表示 方法 ， 有 其 特殊 
性 ， 这 一 应 用 可 以 拓展 到 COUNTIFO、COUNTIFSO、SUMIFO 等 函数 。) 
方法 二 : OFFSETO 函 数 定义 动态 表 与 数据 透视 表 组 合 。 


1. 更 改 数据 源 的 结构 设置 ， 创 建 “日 销售 明细 ”工作 表 
具体 操作 同方 法 一 。 


2. OFFSET() 函 数 定义 动态 表 

进入 “日 销售 明细 ”工作 表 ， 执 行 “ 公 式 ” 一 “名 称 管理 器 ”一 “新 建 ” 命 令 ， 将 新 建 表 
格 命名 为 “日 销售 ”， 在 引用 位 置 输入 “=OFFSET( 日 销售 明细 !$A$1.0,0,COUNTA( 日 销售 明 
细 !$A:$A),COUNTA( 日 销售 明细 !$1:$1))”， 定 义 好 的 名 称 如 图 3.60 所 示 。 


名称 管 理 器 x 
新 建 (N)- 编 弗 ( 旧 - WD) 第 寺 (F) ~ 

| 名 称 数值 引用 位 置 范围 批注 

引用 位 下 (BR)， 


x -OFFSET( 日 勿 售 明细 1$A$1,0,0,COUNTA( 日 销售 明细 1$A:$A),COUNTA( 日 销售 明细 !$1:$1)) 世 | 


关闭 


图 3.60 定义 好 的 “日 销售 ”动态 表 


3. 使 用 数据 透视 表 汇 总 累计 销售 量 

1) 创建 数据 透视 表 

创建 销售 量 数据 透视 表 , 将 “日 期 ”字段 放 入 筛选 器 ， 将 “商品 名 称 ” “商品 代码 ”“ 地 区 ” 
“超市 ” “门店” 放 入 行 ,“ 销 售 量 ” 放 入 值 区 域 。 

2) 数据 透视 表 美化 

(1) 执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “报表 布局 ”一 “以 表格 形式 显示 ”一 “重复 
所 有 项 目标 签 ” 命 令 。 

(2) 执行 “数据 透视 表 工具 ”一 “设计 ”一 “分 类 汇总 ”一 “不 显示 分 类 汇总 ”命令 ， 有 具 
体 如 图 3.61 所 示 。 


数据 透视 表 样式 


上 在 的 底部 显示 所 有 分 类 汇总 (B) 


三 在 组 的 顶部 显示 所 有 分 类 汇总 () 
-地 区 PT 门店 > EN 


总 中 包含 筛选 硕 (L 成 都 2 
所 者 人 a a 


3.61 设置 数据 透视 表 不 显示 分 类 汇总 
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(3) 单 击 “数据 透 视 表 工具 ”一 “分 析 ” 一 “+/- 按 钮 ” 将 地 区 前 面 的 “-” 去 掉 。 

(4) 执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “选项 ”命令 ， 进 入 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 
框 ， 选 择 “布局 和 格式 ” 将 “更 新 时 自动 调整 列 宽 ” 前 面 的 V 去 掉 。 

(5) 执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “选项 ”命令 ， 将 “生成 GetPivotData(G)” 前 
的 V 去 掉 。 

3) 灵活 使 用 数据 透视 表 

(1) 汇总 显示 不 同时 间 段 的 累计 销售 量 。 

中 使 用 页 字段 筛选 。 单 击 页 字段 日 期 筛选 器 右 侧 的 黑 三 角 按钮 ， 在 “选择 多 项 ” 前 打 V， 
将 “全 部 ”前 的 v 去 掉 ， 选 择 需 要 汇总 的 日 期 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 数 据 透 视 表 即 显示 相应 日 
期 的 统计 数据 ， 有 具体 如 图 3.62 所 示 。 


A A (ea: c D E F 
1 日期 全 部 与 1 
搜索 P 
OE] 超市“ 门店 ~ 累计 销售 量 
口 2018/12/1 乐购 0 20 
加 2018/12/2 沃尔玛 0 28 
2018/12/3 大 福 源 0 27 
家 乐 福 0 19 
器 选择 多 项 | 2 让 车 家 0 2 
乐购 0 11 
Ws 沃尔玛 0 23 


图 3.62 ”第 选 日 期 以 统计 不 同时 间 段 累计 销售 量 


@ 使 用 切片 器 。 选 中 数据 透视 表 中 任 一 单元 格 ， 执 行 “ 插 入 ”一 “切片 器 ”命令 ， 进 入 
“插入 切片 器 ”对 话 框 ， 选 中 “日 期 ”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 3.63 所 示 。 

调整 切片 器 大 小 至 适合 状态 ， 单 击 切片 器 中 的 “多 选 ” 按 钮 ， 可 以 选择 多 个 日 期 ， 数 据 即 
可 同步 更 新 到 所 选 日 期 的 累计 销售 量 数据 中 ， 如 图 3.64 所 示 。 


“i 
数据 透视 图 三 类 地 折线 图 柱 形 图 盈亏 
= 图 


国 思 
切片 器 月 程 夫 
2 


器 
俯 先 器 


演示 迷你 图 
商品 代码 
D5 下 区 
A B _C 省 一 超市 5 H 1 K L M 
1 日 其 全 部 ) 门下 
2 销售 旦 
3 商品 名 称 -商品 代码 ”地 区 
4 电子琴。 DZ001 都 


3.63 ”插入 日 期 切片 器 
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a [ey -  :  G -2  A  W 
日 期 (多 项 7 


商品 代码 | 地 区 -超市 “| 门店 -累计 销售 量 。 2018/12/1 | 
电子 琴 Dzo01 成 都 ”乐购 0 13 [2018/12/2 
电子 琴 Dzo01 成 都 ”沃尔玛 0 16 二 一 一 一 
电子 李 ” ”DZz001 ”哈尔滨 大 福 源 0 15 laisse | v 


amrwne 
于 
Ey 
蕉 
EE 


图 3.64 利用 切片 器 控制 日 期 显示 不 同时 间 段 销售 量 
(2) 汇总 显示 不 同 地 区 累计 销售 明细 。 


Q 使 用 行 字段 筛选 。 单 击 “ 地 区 ”字段 右 侧 黑 三 角 ， 选 择 某 一 地 区 ， 即 可 显示 该 地 区 的 
累计 销售 量 ， 如 图 3.65 所 示 ， 显 示 北 京 地 区 分 商品 的 累计 销售 量 。 


A B D E F 
0 ES) 
2 
3 | 商品 名 称 | - 商品 代码 |- 地 区 | 超市 - 门店 |- 累计 销售 量 
4 | 飞机 FJ001 北京 ”乐购 1 26 
5 机 FJ002 北京 ”乐购 1 19 
39 音乐 全 YY002 北京 。” 家乐福 1 15 
40 音乐 盒 YY004 北京 ” 家乐福 1 23 
41 音乐 盒 。 “YY005 北京 ”家 乐 福 1 20 


42 | 总 计 805 
图 3.65 ”筛选 北京 地 区 分 商品 累计 销售 量 


@ 使 用 切片 器 。 选 中 数据 透视 表 中 任 一 单元 格 ， 执 行 “ 插 入 ”一 “切片 器 ”命令 ， 进 入 
“插入 切片 器 ”对 话 框 ， 选 中 “地 区 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

选中 切片 器 ， 执 行 “ 切 片 器 工具 ”一 “选项 ”命令 ， 调 整 设置 切片 器 “样式 ”“ 对 齐 方式 ” 
“按钮 ”等 选项 ， 调 整 切片 器 至 适合 状态 ， 如 图 3.66 所 示 。 单 击 切 片 器 中 的 “北京 ”按钮 ， 数 
据 即 可 同步 更 新 到 北京 的 累计 销售 量 数据 中 。 


A A D E F 6 H 1 ] x M N o 
1 | 日期 住 部 

本 商 超 时: 2 

3 商品 名 称 ”商品 代码 | ”地 区 | 了 超市 |” 门店 -| 累计 销售 量 | 一 一 

4 机 Pool 。 北京 乐购 1 26 EA 

5_ 飞 机 FJo02 北京 ”乐购 1 19 哈尔滨 杭州 

5 飞机 FJo02 北京 乐购 2 31 青岛 。 ”上海 

7 机 器 人 JQ003 北京 ”沃尔玛 0 29 

8 机 器 人 JQ004 ”北京 ”家乐福 1 27 石家庄 | 天津 

9_ 机 器 JQ004 北京 ”乐购 1 21 


3.66 切片 器 格式 调整 设置 


(3) 汇总 显示 多 条 件 同步 得 选 的 商品 累计 销售 量 。 
根据 筛选 项 目 插入 切片 器 ， 调 整 切片 器 格式 ， 如 图 3.67 所 示 。 数 据 透 视 表 显示 的 数据 是 : 
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2018 年 12 月 2 日 ， 北 京 地 区 金刚 的 销售 量 。 切 片 器 的 选项 可 以 多 选 ， 如 果 需 要 选择 两 个 以 
上 选项 ， 按 住 Ctrl 键 选择 即 可 。 同 时 ， 切 片 器 中 灰色 区 域 为 无 数据 区 域 ， 如 图 3.67 中 ， 金 刚 
在 济南 、 青 岛 、 天 津 、 重 庆 没有 销售 数据 ， 同 样 也 可 以 看 出 北京 地 区 没有 电子 琴 和 轨道 车 的 
销售 数据 。 


A A B D E F G H 1 We 1 
1 期 2018/12/2w 此 京 

2 

3 商品 各 称 [商品 代码 “地 区 [| 超市 [门店 累计 销售 量 。。“ | 2048422 | 大连 广州 
4 金刚 ]G002 北京 ”华润 万 家 1 5 2018/12/3 哈尔滨 杭州 
5 金刚 JG002 北京 ”华润 万 家 2 12 南京 | 上 海 
6 金刚 ]G002 北京 ”家乐福 1 17 

7 金刚 JG002 北京 家乐福 2 6 深圳 “沈阳 
8 金刚 JG003 北京 ”家 乐 福 2 11 石家庄 长春 
9 金刚 JG004 北京 ” 家乐福 1 9 让 二 
10 金刚 JG005 北京 ”沃尔玛 0 4 = = 
11 总 计 64 天 津 重庆 


图 3.67 使 用 切片 器 实现 多 条 件 同 步 利 选 
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1. 本 次 任务 , 两 种 方法 都 很 好 地 解决 了 问题 。 从 以 上 介绍 的 两 种 方法 看 , 汇总 数据 使 用 数 
据 透视 表 ， 便 捷 性 更 强 些 。 首 先 ， 从 数据 源 的 形式 看 ， 数 据 透 视 表 的 数据 源 可 以 是 超级 表 ， 也 
可 以 是 OFFSETO 定 义 的 动态 表 ; 其 次 ， 从 汇总 数据 的 查看 方法 看 ， 数 据 透 视 表 提供 了 灵活 多 
样 的 查看 选择 功能 ， 充 分 显示 出 其 便利 性 。 

2. 本 次 任务 还 引进 了 切片 器 的 设置 和 使 用 ， 可 实现 多 条 件 同 步 筛选 的 功能 。 


增值 税 汇总 统计 计算 者 


嘉 誉 公司 发 票 管理 办 法 规定 ， 平 时 整理 进项 发 票 与 销 项 发 票 信息 ， 形 成 销 项 税额 明细 表 与 
进项 税额 明细 表 。 每 月 月 底 ， 需 要 统计 当月 销 项 税额 与 当月 认证 抵 扣 进项 税额 ， 在 此 基础 上 ， 
整理 汇总 成 应 纳税 额 计算 表 及 汇总 表 。 

资料 一 : 进项 发 票 明 细 。 

资料 二 : 销 项 发 票 明细 。 
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项 目 三 财务 数据 汇总 与 分 析 


开国 


1. 填写 增值 税 应 纳税 额 计算 表 。 
2. 设计 汇总 表 , 选择 任 一 纳税 月 份 (以 2018 年 度 为 例 ,采用 数据 验证 功 ”器 

能 )， 能 自动 显示 该 纳税 月 份 的 销 项 税额 、 进 项 税额 、 进 项 税额 转 出 、 上 月 国 时 和 

留 抵 税额 以 及 销 项 与 进项 明细 数据 。 Ws 


) 


1. 应 纳税 额 计算 表 与 汇总 表 的 数据 源 都 应 具有 动态 延展 性 , 所 以 选择 将 数据 源 设计 成 超级 表 。 

2. 应 纳税 额 计算 表 中 ， 各 月 份 进项 税额 与 销 项 税额 的 汇总 数 用 SUMIFSO 实 现 ， 应 交 税 额 
与 当期 留 抵 税额 根据 增值 税 的 计算 方法 直接 设计 公式 。 

3. 使 用 VLOOKUPO 函 数 从 应 纳税 额 计算 表 中 提取 汇总 表 、 表 头 数据 。 

在 现 有 的 数据 清单 中 ， 一 个 月 内 ， 有 若干 销 项 发 票 ， 首 先 ， 要 找到 这 些 发 票 ， 并 确定 其 所 
在 的 位 置 ， 即 行 号 。 只 要 发 票 的 开票 月 份 与 纳税 月 份 相 等 ， 这 些 发 票 就 是 我 们 要 找 的 发 票 ， 
销 项 明细 表 中 添加 一 列 辅助 列 ， 判 断 哪些 发 票 属于 纳税 期 间 ， 符 合 要 求 的 发 票 所 在 行 的 行 号 是 
一 组 数列 ， 按 从 小 到 大 的 顺序 依次 取出 ， 就 是 要 列 示 的 发 票 明 细 数 据 。 


息 拉 请 昌 


1. 增值 税 应 纳税 额 计算 表 

(1) 将 进项 发 票 明 细 、 销 项 发 票 明 细 设 置 为 “超级 表 ”， 分 别 命名 为 “进项 明细 ”“ 销 项 明 
细 ” 将 两 张 表 中 的 第 一 列 “ 认 证 月 份 ”“ 开 票 月 份 ” 的 数字 类 型 设置 为 自 定义 “0" 月 "”"”， 如 图 
3.68 所 示 。 


分 类 (O): 
常规 | 示例 
数值 
让 [9 

会 计 专 用 | 类型 0: 
日 
| 
百分比 mm 
分 数 | 上 秆 /下午 hr 时 "mm 分 " 
科学 记 数 | 上 和 /下午 hr 时 "mm 分 "ss 秒 * 
文本 yyywWrd rmm 

Imm:ss 

Imm:ss.O 

lle@ 


3.68” 自 定义 “认证 月 份 ” 及 “开票 月 份 ”数字 类 型 
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(2) 在 “应 纳税 额 计算 表 ” 工 作 表 中 ， 根 据 公 司 业务 信息 及 增值 税 核算 要 求 ， 设 置 表 头 项 
目 为 “所 属 月 份 "“ 上 期 留 抵 税额 "“ 销 项 税额 "“ 进 项 税额 "“ 进 项 税额 转 出 ”“ 应 交 税额 "“ 本 
期 留 抵 税额 ”7 个 。 所 属 月 份 列 的 数字 格式 设置 为 自 定义 “0" 月 "”。 

(3) 当月 销 项 税额 汇总 。 在 C2 单元 格 中 输入 公式 “=SUMIFS( 销 项 明细 [税金 ], 销 项 明细 
[开票 月 份 ],A2)”， 汇 总 销 项 明细 表 中 开票 月 份 在 “1 月 ”的 税金 总 和 ， 使 用 超级 表 后 ， 公 式 
中 的 列 区 域 表 示 方 法 为 “ 表 名 +[ 字 段 名 ]”， 操 作 时 ， 选 择 列 区 域 ， 公 式 编辑 栏 自动 显示 该 命 
名 方式 。 

(4) 当月 认证 的 进项 税额 汇总 。 在 D2 单元 格 输入 公式 “=SUMIFS( 进 项 明细 [税金 ], 进 项 明 
细 [ 认 证 月 份 ],A2)”。 

(5) 根据 增值 税 计算 方法 ， 设 置 其 余 各 单元 格 计算 公式 。B2 单元 格 根据 公司 上 期 数据 ， 填 
列 0，E 列 数据 根据 公司 当月 具体 数据 信息 随时 填写 ，F2 单元 格 输入 “=C2-D2+E2-B2”，G2 
单元 格 输入 “=IF(F2>0,0,-F2)”，B3 单元 格 输入 “=G2”。 

将 所 有 的 公式 向 下 复制 到 12 月 ， 应 纳税 额 计算 表 中 的 各 项 数据 会 随 着 进项 、 销 项 明细 表 
的 数据 更 新 而 随时 更 新 。 

调整 设置 应 纳税 额 计 算 表 的 字体 为 “微软 雅 黑 ”字号 为 11 号 , 数字 类 型 为 “会 计 专用 ”， 
保留 2 位 小 数 ， 货 币 符号 为 “无 ” 加 边框 ， 并 设置 表 头 为 蓝 色 底 纹 填充 ， 计 算 设 置 完 成 的 应 
纳税 额 计算 表 ， 如 图 3.69 所 示 。 


1 | 所 风月 从 上 湖村 机 祷 。 项 额 | 进项 队 阁 “| 进 陪 守 转 出 应 交 况 祷 “ 本 采摘 | 
2 1 月 | -700.53805 64419545 | -~ | 56,342.60 - 

3 2 月 | - 579,800.63 | 513,400.80 - | 66,399.83 - 

4 3 月- - 629.74805 45783 1672476 - 
5| 4 月 _ 22: -2413041 
国 _5 有 | 39: i 
7 6 月， - | 607.96764 | - -652884 6,528.84 
8 7 月 6528.84 533,389.69 ，460.045.96 | - | 66814.89 - 

9 8 月 - 779,398.48 | 732,173.25 | - |) 47,225.23 | 

10 9 月 | 6 9.27 69,825.96 - 
11| .10 月， . ER Rd | 
12| ”11 月 | - 31,742.08 

13| 12 月 | - 543,664.92 | 482,167.97_ - 61,496.95 

图 3.69 计算 设置 完成 的 应 纳税 额 计算 表 
2. 汇总 表 


D 汇总 量 基础 信息 设置 
(D 根据 任务 要 求 ， 设 置 表格 结构 ， 如 图 3.70 所 示 。 


4 A B [= D EE F G H 
:| 
2 


3.70 设计 汇总 表 结 构 
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(2) 纳税 月 份 ， 数 据 验证 设置 ， 能 随意 选择 1~12 月 份 。 

(3) 纳税 月 份 各 项 纳税 项 目 数据 填写 。 在 D1 单元 格 输入 “=VLOOKUP(B1, 应 纳税 额 计算 
表 !A$2:G$13,6,1)”，F1 单元 格 输入 “=VLOOKUP(B1, 应 纳税 额 计算 表 !A$2:G$13,3,1)”，H1l 单 
元 格 输入 “=VLOOKUP(B1, 应 纳税 额 计算 表 !A$2:G$13,4,1)”D2 单元 格 输入 “=VLOOKUP(B1， 
应 纳税 额 计算 表 !A$2:G$13,2,1)”，F2 单元 格 输入 “=VLOOKUP(B1, 应 纳税 人 额 计 算 
表 !A$2:G$13,5,1)” 这 几 个 公式 都 是 利用 VLOOKUPO 函 数 到 增值 税 应 纳税 额 计 算 表 中 找 相应 
月 份 的 数据 。 

2) 开票 明细 及 认证 明细 列 示 

方法 一 : 数据 透视 表 。 

光标 放 在 A5 单元 格 ， 执 行 “ 插 入 ”一 “数据 透视 表 ” 命 令 ， 在 “ 表 / 区 域 ” 输 入 “ 销 项 明 
细 ” 创建 数据 透视 表 ， 将 “开票 日 期 ” 放 入 筛选 器 ， 将 “ 票 号 ” 放 入 行 ， 将 “ 价 税 合计 ”“ 金 
额 ”“ 税 金 ” 放 入 值 。 

(1) 执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “报表 布局 ”一 “以 表格 形式 显示 ”一 “重复 
所 有 项 目标 签 ”命令 。 

(2) “数据 透视 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “分 类 汇总 ”一 “不 显示 分 类 汇总 ”命令 。 

(3) “数据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “+/- 按 钮 ” 将 地 区 前 面 的 “-” 去 掉 。 

(4) 执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “选项 ”命令 ， 进 入 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 
框 ， 选 择 “ 布 局 和 格式 ” 将 “更 新 时 自动 调整 列 宽 ” 前 面 的 v 去 掉 。 

同样 方法 ， 在 F5 单元 格 创建 认证 明细 的 数据 透视 表 ， 可 以 在 汇总 表 中 随时 查看 各 月 的 发 
票 明细 。 设计 完成 的 汇总 表 如 图 3.71 所 示 , 汇总 表 实 现 的 功能 是 ， 随 时 查看 某 一 月 份 的 纳税 数 
据 及 发 票 明细 。 


B [9 D 3 [了 G H 1 


4 , | 
7 4 月 | 24.130.41 a 595.053.00 BEN 570 922.50 
2 二 可 
3 
4 
5 开票 月 份 4 月 eu 认证 月 份 ”4 月 区 
6 
7 票 号 - 价 税 总 计 ”不合 税收 入 。” 销 项 税额 票 号 “- 价 税 总 计 ”不合 税金 额 ”进项 税额 
8 |10091379 32108.12 27442.84 4665.28 18295558 480871.05 411000.90 69870.15 
9 |11978840 1298058 1109451 188607 19440437 19403140 ”165838.80 28192.60 
10|14747659 72344.47 61832.88 10511.59 21580705 67325.54 57543.20 。 9782.34 
11115679110 115334.73 98576.69 16758.04 22879058 105613.56 。 90268.00 15345.56 
图 3.71 设计 完成 的 汇总 表 
加 法 三 四 公式 法 。 


(1) 设置 辅助 列 。“ 进 项 发 票 明细 ”工作 表 中 , I 列 设 为 “辅助 列 ”，I2 单元 格 输入 “=IF([@ 
认证 月 份 三 汇总 表 !B$1,ROW([@ 认 证 月 份 ),"")”。 公 式 的 含义 是 : 如 果 “ 认 证 月 份 ” 列 中 的 数 
值 等 于 汇总 表 !B$1 的 值 ， 就 显示 其 所 在 行 的 行 号 ， 不 相等 ， 则 显示 空格 ， 公 式 向 下 复制 到 数据 
底部 。 同 样 方法 ， 在 “ 销 项 发 票 明 细 ” 工 作 表 的 I 列 设置 “辅助 列 ”。 

(2) 找到 符合 要 求 的 发 票 号 码 。“ 汇 总 表 ” 工 作 表 中 ，A5 单元 格 中 输入 
“=IFERROR(NDEX( 销 项 明细 [ 票 号 ],SMALL( 销 项 明细 [辅助 列 ],ROW(A1))-1),")”。 公 式 的 含义 
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是 : 用 “SMALL( 销 项 明细 [辅助 列 ]JROW(A1))” 找 到 符合 要 求 的 发 票 号 所 在 行 的 行 号 , ROW(A1) 
决定 取出 的 行 号 分 别 是 第 1 小、 第 2 小、 第 n 小 ; 使 用 INDEXO 到 “ 票 号 ”这 一 列 中 取 “ 行 号 
减 1” 位 置 上 的 数值 (去 掉 表格 区 域 中 的 表 头 ), 就 是 要 找 的 发 票 号 码 ，INDEXO 如 果 找 不 到 符合 
要 求 的 数据 ， 就 会 显示 #NUM1!， 用 下 ERRORO 修 正 即 可 。 

这 一 步骤 中 , 也 可 以 使 用 MATCHO 定 位 到 具体 位 置 , 辅助 列 与 票 号 的 结构 是 完全 一 致 的 ， 
所 以 用 MATCHO 在 “辅助 列 ” 中 定好 的 位 置 “MATCH(SMALL( 销 项 明细 [辅助 列 ],ROW(A1))， 
销 项 明细 [辅助 列 ].0)”， 就 是 符合 要 求 的 发 票 号 码 在 “ 票 号 ” 列 中 的 位 置 ， 直 接 用 INDEXO 取 
就 可 以 了 ， 所 以 A5 单元 格 中 的 公式 也 可 以 写成 “=<IFERROR(INDEX( 销 项 明细 [ 票 
号 ]JMATCH(SMALL( 销 项 明细 [辅助 列 ],ROW(A1)), 销 项 明细 [辅助 列 ])),"")”。 

用 同样 的 方法 ， 也 可 以 找到 符合 要 求 的 进项 发 票 的 号 码 ， 在 F5 单元 格 中 输入 
“=JFERROR(INDEX( 进 项 明细 [ 票 号 ],MATCH(SMALL( 进 项 明细 [辅助 列 ].ROW(A1)), 进 项 明细 
[辅助 列 ],0)),")”， 也 可 以 输入 “=JFERROR(INDEX( 进 项 明细 [ 票 号 ],SMALL( 进 项 明细 [辅助 
列 ],ROW(A1))-D), "")”。 

(3) 查找 每 个 发 票 号 码 下 的 详细 信息 。 在 “汇总 表 ” 工 作 表 中 ， 分 别 在 B5、C5、D5 单元 
格 中 输入 “=IFERROR(VLOOKUP(A5, 销 项 明细 [[ 票 号 ]:[ 价 税 合计 3,0),"")” 
“=IFERROR(VLOOKUP(A5, 销 项 明细 [[ 票 号 ]:[ 价 税 合计 ]],4,0),"")”“=IFERROR(VLOOKUP(A5， 
销 项 明细 [[ 票 号 ]:[ 价 税 合计 ]],5,0),")”， 完成 销 项 发 票 具 体 发 票 号 码 下 的 详细 信息 的 查找 。 

分 别 在 G5、H5、I5 单元 格 中 输入 “=IFERROR(VLOOKUP(F5, 进 项 明细 [[ 票 号 ]:[ 价 税 合计 ]]， 
3,0),") ”“=IFERROR(VLOOKUP(F5, 进 项 明细 [[ 票 号 ]:[ 价 税 合计 ]],4,0),"")”“ =IFERROR 
(VLOOKUP (F5, 进 项 明细 [[ 票 号 ]:[ 价 税 合计 ]],5,0),"")” 完成 进项 发 票 具体 发 票 号 码 下 的 详细 信 
息 的 查找 。 

公式 可 以 根据 实际 情况 复制 到 200 行 左右 , 保证 能 够 显示 纳税 期 间 所 能 出 现 发 票数 量 的 最 
大 量 ， 完 成 的 汇总 表 如 图 3.72 所 示 。 


D 1 
24130.41 


[a G H 
595,053.00 BN 570,922.59 


1 
区 
和 
4 | 票 号 不 含 税金 额 ” 销 项 税额 价 税 合计 票 号 不 含 税金 额 。 ”进项 税额 。 价 税 合计 
5 | 89224764 32839.15 5582.66 38421.81 19440437 165838.80 28192.6 194031.4 
6 | 52885301 20383.40 3465.18 23848.58 27967331 95222.00 16187.74 111409.74 
7 |15679110 98576.69 16758.04 115334.73 96655400 2161080 367384 25284.64 
8 | 85466576 93676.13 15924.94 109601.07 78605948 31319.00 5324.23 | 36643.23 


3.72 ”公式 法 下 设计 完成 的 汇总 表 


LL 


1. 公式 法 的 基本 思路 是 :添加 辅助 列 ,使 用 正 0 函 数 判 断 发 票 是 否 在 所 属 期 间 , 用 SMALLO 
函数 定位 ， 用 INDEXO 函 数 根据 定位 取 数 ， 找 到 符合 要 求 的 发 票 号 码 ， 使 用 VLOOKUPO 函 数 
查找 具体 发 票 号 码 下 的 详细 信息 。 
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项 目 三 “财务 数据 ; 


2. 公式 法 与 数据 透视 表 法 的 区 别 : 公式 法 下 ,具体 纳税 期 间 可 以 在 Bl 单元 格 选 一 次 即 可 ， 
所 有 数据 都 及 时 更 新 到 同月 中 ， 显 示 顺序 按照 原始 数据 的 顺序 ， 数 据 透 视 表 方法 中 ， 明 细 表 是 
根据 两 个 数据 源 建立 的 数据 透视 表 ， 不 能 与 B1 单元 格 中 的 月 份 同步 ， 需 要 再 分 别 点 选 相 应 月 
份 ， 才 能 更 新 发 票 明细 数据 ， 显 示 顺 序 是 按照 发 票 号 码 升序 或 降序 排列 ， 打 乱 了 原始 数据 的 顺 
序 ， 如 果 需 要 按照 原始 数据 的 顺序 排列 ， 可 以 在 数据 透视 表 中 增加 一 个 “开票 日 期 ”字段 放 在 
开头 ， 按 开票 日 期 升序 排列 即 可 。 


4: 且 是 ,编制 会 计 报 表 
DL 


嘉 誉 公司 2018 年 12 月 的 记 账 凭证 清单 以 及 期 初 余 额 表 。 


和 


1. 根据 记 账 凭证 清单 编制 试 算 平衡 表 。 
2. 根据 记 账 凭证 清单 制作 明细 账 。 
3. 根据 试 算 平衡 表 编 制 资产 负债 表 、 利 润 表 及 现金 流量 表 主 表 。 


We 


1. 将 期 初 余额 表 、 记 账 凭证 清单 一 级 科目 复制 粘贴 , 删除 重复 项 , 得 到 试 算 平衡 的 科目 名 称 。 
. SUMIFO 汇 总 求 和 。 
. 适当 美化 试 算 平 衡 表 。 
. 用 数据 透视 表 制作 明细 账 。 
. 编制 资产 负债 表 。 
. 编制 利润 表 。 
7. 编制 现金 流量 表 主 表 。 
在 记 账 凭证 清单 中 ， 记 录 好 现金 流入 流出 的 归 类 项 目 ，SUMIFO 汇 总 求 和 ， 或 者 数据 透视 
表 自 动 生成 。 
所 有 报表 项 目 数值 均 设置 成 会 计 专 用 。 


任务 3.6 原始 数据 


ww wb 
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人 


1. 试 算 平衡 表 

1D 填写 试 算 平衡 表 的 科目 名 称 

(D 将 “科目 余额 表 ” 中 “科目 名 称 ” 列 下 的 所 有 科目 以 及 “201812 记 账 凭证 清单 ”工作 
表 中 的 所 有 一 级 科目 复制 粘贴 到 “ 试 算 平衡 表 ” 工 作 表 “ 科 目 名 称 ” 列 下 , 执行 “数据 ”一 “ 删 
除 重复 项 ”命令 ， 得 到 试 算 平衡 表 中 需要 列 示 的 会 计 科 目 。 

(2) 重新 调整 科目 名 称 的 顺序 ， 按 会 证 科目 碍 咖 表 的 顺序 排列 。 进入 “会 计 科目 查询 表 ” 
工作 表 , 执行 “文件 ”一 “选项 ”一 “高 级 ”一 “常规 ”一 “创建 用 于 排序 和 填充 序列 的 列表 : 
编辑 自 定义 列表 ”命令 ,将 “会 计 科目 查询 表 ” 中 “科目 名 称 ” 列 下 的 所 有 会 计 科目 导入 添加 
到 自 定义 序列 中 。 

到 “ 试 算 平衡 表 ” 中 ， 选 中 科目 名 称 列 ， 执 行 “ 数 据 ” 一 “排序 ”命令 ， 进 入 “排序 ” 
对 话 框 ， 选 项 设置 如 图 3.73 所 示 。 


当 添 加 条 件 (A) | XX 击 除 条 件 (D) | 全 复制 条 作 C | 二 | 
列 XP 
Er 


Bi 


加 


图 3.73 自 定义 排序 选项 设置 


2) 根据 期 初 余额 表 数 据 填写 试 算 平衡 表 期 初 余额 

在 “ 试 算 平衡 表 ” 工 作 表 的 B2 单元 格 中 输入 “=IFNA(VLOOKUP(A2, 期 初 余额 
表 !B$3:C$15,2,0),0) ”C2 单元 格 输入 “=IFNA(VLOOKUP(A2, 期 初 余 额 表 !B$3:D$15,3,0),0)” 
找到 试 算 平衡 表 中 借方 、 贷 方 的 期 初 数 ， 找 不 到 数值 的 ， 使 用 IFNAO 修 正 为 0。 

3) 根据 201812 记 账 凭证 清单 中 数据 填写 试 算 平衡 表 本 期 发 生 额 

在 “ 试 算 平衡 表 ” 工 作 表 的 D2 单元 格 中 输入 “=SUMIF(201812 记 账 凭证 清单 
"ID$3:D$253,A2,'201812 记 账 凭证 清单 'F$3:F$253)”，E2 单元 格 输入 “=SUMIF(201812 记 账 凭 
证 清单 \D$3:D$253,A2,201812 记 账 凭证 清单 'G$3:G$253)”， 汇 总 出 本 期 借方 、 贷 方 发生 额 。 

4) 计算 填 列 试 算 平衡 表 期 末 数 

在 “ 试 算 平衡 表 ” 工 作 表 F2 单元 格 输入 “=IF(B2+D2-(E2+C2)>=0.B2+D2-E2,"") ”G2 
单元 格 输入 “=IF(C2+E2-(D2+B2)>0,C2+E2-D2,"") ”， 计 算出 期 末 余 额 。 

所 有 公式 向 下 复制 填充 至 最 后 一 个 会 计 科 目 ， 添 加 “合计 ” 行 ， 汇 总 各 列 数据 。 

验证 数据 的 计算 结果 ， 将 试 算 平 衡 表 中 期 初 余额 借方 、 贷 方 合计 数 与 期 初 余额 表 的 合计 数 
核对 相符 ,将 试 算 平衡 表 中 本 期 发 生 的 借方 、 贷 方 合计 数 与 “201812 记 账 凭证 清单 ”工作 表 中 
的 Fl1l、G1 单元 格 的 合计 数 核对 相符 ， 同 时 ， 试 算 平衡 表 中 下 列 与 G 列 合计 数 应 该 相等 。 如 出 
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项 目 三 


财务 数据 汇总 


现 不 符 情 况 ， 说 明 计算 有 误 ， 需 要 重新 调整 查找 数据 及 公式 设置 。 

5) 美化 试 算 平 衡 表 

设置 所 有 字体 大 小 为 11 号 ， 汉 字 字 体 为 “微软 雅 黑 ” 所 有 数字 字体 为 Arial， 数 字 格式 为 
“会 计 专用 ”， 保 留 2 位 小 数 ， 货 币 符号 为 “无 ”。 

如 果 需 要 将 此 试 算 平衡 表 模板 化 , 可 以 将 会 计 科 目 查询 表 中 所 有 科目 放 入 “科目 名 称 ” 列 ， 
或 者 选 企业 可 能 用 到 的 所 有 会 计 科 目 , 汇总 发 生 额 公式 中 对 记 账 凭证 清单 的 引用 可 以 扩大 到 适 
当 区 域 即 可 。 


2. 明细 账 

1) 创建 数据 透视 表 

单 击 “201812 记 账 凭证 清单 ” 任 一 有 数据 单元 格 ， 执行 “插入 ”一 “数据 透视 表 ” 命 令 ， 
将 数据 透视 表 放 入 “明细 账 ” 工 作 表 Al 单元 格 ， 将 “一 级 科目 ” 放 入 筛选 器 ,“ 日 期 "“ 凭 
证 编号 ”“ 摘 要 ”“ 二 级 科目 ” 放 入 行 ,“ 借 方 金额 "“ 贷 方 金额 ” 放 入 值 ， 值 字段 汇总 方式 选 
择 “ 求 和 ”。 

2) 美化 设置 数据 透视 表 

(1) 执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “报表 布局 ”一 “以 表格 形式 显示 ”一 “重复 
所 有 项 目标 签 ”命令 。 

(2) 执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “分 类 汇总 ”一 “不 显示 分 类 汇总 ”命令 。 

(3) 单 击 “ 数 据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “+/- 按 钮 ” 将 地 区 前 面 的 “-” 去 掉 。 

(4) 执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “选项 ”命令 ， 进 入 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 
框 ， 选 择 “ 布 局 和 格式 ” 将 “更 新 时 自动 调整 列 宽 ” 前 面 的 v 去 掉 。 

筛选 器 中 选择 任 一 会 计 科 目 ， 数 据 透 视 表 即 显示 该 科目 下 的 本 期 发 生 数据 ， 点 选 相应 的 二 
级 科目 ， 立 即 显示 该 二 级 科目 下 的 本 期 发 生 数 据 ， 如 图 2.74 所 示 ， 以 销售 费用 为 例 。 


4 A B CG D E F 
1 | 一 级 科目 。 销售 费 /了 7 
2 
3 日 期 凭证 编 -” 摘要 ”二 级 科目 ”借方 发 生 额 贷方 发 生 额 
4 12 月 12 昌 20 业务 员 销 差旅费 差旅费 7500.00 
5 | 12 月 20 日 28 计 提 工资 工资 110590.00 
6 | 12 月 20 日 28 计 提 工资 公积金 1331.00 
7 12 月 2 日 28 计 提 工资 社会 保险 19820.80 
8 | 12 月 28 日 33 折旧 计 提 折旧 2621.03 
9 | 12 月 31 日 43 期 间 损益 结 转 差旅费 7500.00 
10 12 月 31 日 43 期 间 损益 结 转 工资 110590.00 
11 | 12 朋 319 43 期 间 损益 结 转 公积金 1331.00 
12 12 朋 319 43 期 间 损益 结 转 社会 保险 19820.80 
13 12 月 31 日 43 期 间 损益 结 转 折旧 2621.03 
14 | 总 计 141862.83 141862.83 


3.74 ”设置 完成 的 销售 费用 明细 账 
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3. 编制 报表 

1) 编制 资产 负债 表 

(1) 填 列 资产 负债 表 的 表 头 项 目 。 

编制 单位 : 嘉 誉 公司 。 

所 属 日 期 : 2018 年 12 月 31 日 。 

金额 单位 : 元 。 

(2) 结合 公司 业务 可 能 会 涉及 的 报表 项 目 及 会 计 科 目 ， 设 置 资 产 负 债 表 各 项 目的 计算 公 


式 如 下 : 


B6 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平 衡 表 !$A$2:$A$25, "库存 现金 ", 试 算 平衡 表 !$B$2:$B$25)+ 


SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25," 银 行 存款 ", 试 算 平衡 表 !$B$2:$B$25)”。 


表 !$ 


B38 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "应 收 账 款 ", 试 算 平衡 表 !$B$2:$B$25)”。 

B12 单元 格 输 入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "其 他 应 收 款 ", 试 算 平衡 表 !$B$2:$B$25)”。 

B13 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "在 途 物资 ", 试 算 平 稀 

B$2:$B$25)+SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "库存 商品 ", 试 算 平衡 表 !$B$2:$B$25)”。 

B17 单元 格 输入 “=SUM(B6:B16)”。 

B24 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "固定 资产 ", 试 算 平衡 表 !$B$2:$B$25)”。 
B25 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "累计 折旧 ", 试 算 平衡 表 !$C$2:$C$25)”。 
B26 单元 格 输入 “=B24-B25”。 

B36 单元 格 输入 “=SUM(B19:B23,B26,B29:B35)”。 

B37 单元 格 输入 “=B17+B36”。 

C6 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "库存 现金 ", 试 算 平衡 表 !$F$2:$F$25)+ 


SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "银行 存款 ", 试 算 平衡 表 !$F$2:$F$25)”。 


C8 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "应 收 账 款 ", 试 算 平衡 表 !$F$2:$F$25)”。 
C12 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "其 他 应 收 款 ", 试 算 平衡 表 !$SF$2:$F$25)”。 
C13 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "在 途 物 资 ", 试 算 平衡 表 !$F$2:$F$25)+ 


SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "库存 商品 ", 试 算 平衡 表 !$SF$2:$F$25)”。 
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C17 单元 格 输入 “=SUM(C6:C16)”。 

C24 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "固定 资产 ", 试 算 平衡 表 !$F$2:$F$25)”。 
C25 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平 衡 表 !$A$2:$A$25, "累计 折旧 ", 试 算 平 衡 表 !$G$2:$G$25)”。 
C26 单元 格 输入 “=C24-C25”。 

C36 单元 格 输入 “=SUM(C19:C23,C26,C29:C35)”。 

C37 单元 格 输入 “=C17+C36”。 

E8 单元 格 输入 "=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "应 付 账 款 ", 试 算 平衡 表 !$C$2:$C$25)”。 
E10 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "应 付 职工 薪酬 ", 试 算 平衡 表 !$C$2:$C$25)”。 
E11 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "应 交 税 费 ", 试 算 平衡 表 !$C$2:$C$25)”。 
E14 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "其 他 应 付款 ", 试 算 平衡 表 !$C$2:$C$25)”。 
E17 单元 格 输入 “=SUM(E6:E16)”。 


项 目 三 “财务 数据 汇总 与 分 析 


E19 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "长 期 借款 ", 试 算 平衡 表 !$C$2:$C$25)”。 

E26 单元 格 输入 “=SUM(E19:E25)”。 

E27 单元 格 输入 “=SUM(E17,E26)”。 

E30 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, " 实 收 资本 ", 试 算 平衡 表 !$C$2:$C$25)”。 

E33 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "盈余 公 积 ", 试 算 平衡 表 !$C$2:$C$25)”。 

E34 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$SA$2:$A$25, "本 年 利润 ", 试 算 平衡 表 !$C$2:$C$25)+ 
SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "利润 分 配 ", 试 算 平衡 表 !$C$2:$C$25)+SUMIF( 试 算 平 衡 
表 !$A$2:$A$25, "本 年 利润 ", 试 算 平衡 表 !$B$2:$B$25)+SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25,” 利 润 
分 配 ”, 试 算 平衡 表 !$B$2:$B$25)”。 

E35 单元 格 输入 “=SUM(E30:E34)”。 

E37 单元 格 输入 “=SUM(E27,E35)”。 

F8 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "应 付 账 款 ", 试 算 平衡 表 !$G$2:$G$25)”。 

F10 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平 衡 表 !$A$2:$A$25,” 应 付 职工 薪酬 ”, 试 算 平衡 
表 !$G$2:$G$25)”。 

F11 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "应 交 税 费 ", 试 算 平衡 表 !$G$2:$G$25)”。 

F14 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25,” 其 他 应 付款 “, 试 算 平衡 表 !$G$2:$G$25)”。 

F17 单元 格 输入 “=SUM(F6:F16)”。 

F19 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "长 期 借款 ", 试 算 平衡 表 !$G$2:$G$25)”。 

F26 单元 格 输入 “=SUM(F19:F25)”。 

F27 单元 格 输入 “=SUM(F17,F26)”。 

F30 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, " 实 收 资本 ", 试 算 平 衡 表 !$G$2:$G$25)”。 

F33 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, " 盘 余 公 积 ", 试 算 平 衡 表 !$G$2:$G$25)”。 

F34 单元 格 输入 “=SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "本 年 利润 ", 试 算 平衡 表 !$F$2:$8F$25)+ 
SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "利润 分 配 ", 试 算 平衡 表 !$F$2:8F$25)+SUMIF( 试 算 平衡 
表 !$A$2:$A$25, "本 年 利润 ", 试 算 平衡 表 !$G$2:$8G$25)+SUMIF( 试 算 平衡 表 !$A$2:$A$25, "利润 
分 配 ", 试 算 平衡 表 !$G$2:$G$25)”。 

F35 单元 格 输入 “=SUM(F30:F34)”。 

F37 单元 格 输入 “=SUM(F27,F35)”。 

如 果 需 要 将 此 资产 负债 表 模板 化 , 汇总 公式 中 对 试 算 平衡 表 的 引用 可 以 扩大 到 适当 区 域 即 
可 , 如 果 公 司 业 务 变 更 涉及 新 增 报表 项 目 或 者 更 改 报表 项 目的 计算 方法 , 应 及 时 调整 计算 公式 。 

本 例 中 ， 所 有 SUMIFO 的 计算 公式 ， 都 可 以 用 VLOOKUPO 来 蔡 代 。 编 制 完 成 的 资产 负债 
表 如 图 3.75 所 示 。 
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资产 负债 表 


编制 单位 : 嘉 崔 公司 2018 年 12 月 31 日 


429.863 56 


231.800.00 738.556.00 201.14672 
300.069.20 

32,514.00 
4.260.286.18 


2,504, 


4.921.949.74 | 10,483.570.29 533,729.92 


1.010,000.00 


169.700.00. 
130.644. 
39.055.18 


220.858.90. 
127:278.87 
1010.000.00. 
1.543.729.92 


417.275.00. 

3.417.275.00 

39.055.18， 
4.961.004. 


| 429.86356| 7.239.937.03 | 
We 
| | | 
| -| 40134| 
| 426028618| 2.504.67592 
[| | | 
i 
| 492194974| 10.483.57029 
[一 
EL 
| | | 
二 = 站 = 
| | | 
| 169.70000| 220.85890 | 
| 130.64482| 127.27887 | 
| 39.055.18 | 93.580.03 
| | | 
| | | 
= 
| | | 
| | | 
sy 
El 
EE 
| | | 
| 39.055.18 | 93.580.03 
10.577.15032 


4.961.004.92 


图 3.75 编制 完成 的 资产 负债 表 


2) 编制 利润 表 
(1) 填 列 利润 表 的 表 头 项 目 。 
编制 单位 ， 嘉 誉 公司 。 
所 属 期 间 : 2018 年 12 月 。 
金额 单位 : 元 。 
(2) 结合 公 
(本 例 仅 填 列 本 月 数 ): 
B5 单元 格 输 入 “=VLOOKUP(" 主 营业 务 收入 ", 试 算 平衡 表 !$A$2:$E$25,4,0)”。 
B6 单元 格 输入 “=VLOOKUP(" 主 营业 务 成 本 ", 试 算 平衡 表 !$A$2:$E$25.4.0)”。 
B7 单元 格 输入 “=IFNA(VLOOKUP(A7, 试 算 平衡 表 !$A$2:$E$25,4.0).0)”。 
B8 单元 格 输入 “=IFNA(VLOOKUP(A8, 试 算 平 衡 表 !$A$2:$E$25.4.0).0)”。 
B9 单元 格 输入 “=IFNA(VLOOKUP(A9, 试 算 平衡 表 !$A$2:$E$25,4,0),0)”。 
B10 单元 格 输入 “=JIFNA(VLOOKUP(A10, 试 算 平衡 表 !$A$2:$E$25,4,0),0)”。 
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889.830.22 


300.069.20. 
1.246.758.55 


2.436.657.97 


1.010,000.00 


1.010.000.00 
3.446.657.97 


4.130,492.35 
7.130,492.35 


10.577.150.32 


司 业 务 可 能 会 涉及 的 报表 项 目 及 会 计 科目 ， 设 置 利润 表 各 项 目的 计算 公式 如 下 


B15 单元 格 输入 “=B5-B6-B7-B8-B9-B10-B11+B12+B13”。 

B16 单元 格 输入 “=IFNA(VLOOKUP(" 营 业 外 收入 ", 试 算 平衡 表 !$A$2:$E$25,4,0),0)”。 

B17 单元 格 输入 “=IFNA(VLOOKUP(" 营 业 外 支出 ", 试 算 平衡 表 !$A$2:$E$25,4,0),0)”。 

B19 单元 格 输入 “=B15+B16-B17”。 

B20 单元 格 输入 “=VLOOKUP(" 所 得 税 费用 ", 试 算 平衡 表 !$A$2:$E$25,4,0)”。 

B21 单元 格 输入 “=B19-B20”。 

如 果 需 要 将 此 利润 表 模 板 化 ， 汇 总 公式 中 对 试 算 平衡 表 的 引用 可 以 扩大 到 适当 区 域 即 可 ， 
如 果 公 司 业务 变更 涉及 新 增 报表 项 目 或 者 更 改 报 表 项 目的 计算 方法 ， 应 及 时 调整 计算 公式 。 

本 例 中 ， 所 有 VLOOKUPO 的 计算 公式 ， 都 可 以 用 SUMIF0 来 蔡 代 。 编 制 完 成 的 利润 表 ， 


如 图 3.76 所 示 。 
利润 表 


会 企 02 表 
编制 单位 ， 嘉 誉 公司 2018 年 12 月 


4.950.175.82 


4.950.956.47 
1,237,739.12 
3,713,217.35 


图 3.76 编制 完成 的 利润 表 


3) 编制 现金 流量 表 

(1) 记 账 凭证 清单 中 设置 辅助 列 “ 现 金 流量 表 项 目 ”。 

新 建 一 张 工作 表 ， 命 名 为 “现金 流量 表 项 目 ”， 将 现金 流量 表 正 表 中 所 有 项 目 复制 粘贴 到 
Al:A22。 

在 “201812 记 账 凭证 清单 ”工作 表 H2 单元 格 输入 “现金 流量 表 项 目 "， 选 中 H3 单元 格 ， 
执行 “数据 ”一 “数据 验证 ”命令 ， 进 入 “数据 验证 ”对 话 框 ,“ 来 源 ” 处 输入 “= 现金 流量 表 
项 目 !$A$1:$A$22”， 其 他 设置 选项 如 图 3.77 所 示 。 将 H2 单元 格 的 数据 验证 复制 到 凭证 清单 的 
数据 底部 。 
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-= 现 多 这 至 去 而 目 I9AS1SA922 图 


口 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 
aa em 喜 
图 3.77 “现金 流量 表 项 目 ” 辅 助 列 数据 验证 设置 


在 “201812 记 账 凭证 清单 ”工作 表 中 ， 执 行 “ 数 据 ” 一 “筛选 ”命令 ， 将 一 级 科目 是 “ 库 
存 现金 “银行 存款 ”的 所 有 项 目 筛选 出 来 , 并 点 选 其 对 应 的 现金 流量 表 项 目 , 如 图 3.78 所 示 。 


4 A | ss 榴 Dp E 上 6 H | 
1 82003990.57 82003990.57 

到 | 日期 局 先 证 编 二 摘要 TE 二 盘 科 目 习 俏 方 全 着 "| 。 贷方 全 额 | 现金 流 星 表 项 目 
了 | 12 月 2 2 业务 员 借 备 用 会 库存 现金 1500 00 支付 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 

引 12A68 3 微 11 月 价 增值 税 银行 存款 32514.00 支付 的 各 项 税 费 

| 12Aea 4 划 六 发放 银行 存款 189063 81 支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 
| 12 有 6 5 提现 多 库存 现金 2000000 

16| 12 有 9 5 提现 金 银行 存款 2000000 

入 | 12 有 9B 6 业务 员 借款 库存 现金 800 00 支付 其 他 与 经 营 壬 动 有 关 的 现金 

22] 12 月 1o 日 8 付 江苏 云 景 货物 银行 存款 216194 50 购买 商品 、 扫 受 劳务 支付 的 现金 

2 12 月 10 日 9 购 面 但 车 银行 存款 50000.00 购 建 国定 资产 、 无 形 责 产 和 其 他 长 期 资产 支付 的 现金 
强 | 12 月 11H 二 收 北京 家 未 福 贷 款 。。 银行 存 款 215444.00 销 千 商品、 提供 劳务 收 到 的 规 金 

39] 12 月 1 日 13 开 成 都 华 漠 万 家 改 标 。 银行 存款 2563083.02 销售 商品 、 提 供 芝 务 收 到 的 现金 

全 | 12 月 12 日 18 开 北京 沃尔玛 发 票 银行 存款 102610501 销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 

70 12 有 12 日 19 采购 只 报销 差旅费 库存 现金 7132.45 支付 其 他 与 经 营 笑 动 有 关 的 现金 

22 12 月 12 晶 20 业务 员 铺 壮族 旨 库存 现金 7500 00 支付 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 

74| 12 有 12 日 21 报销 招 符 妆 库存 现金 3580 33 支付 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 

了 5] 12 月 19 晶 2 并 入 和 银行 存款 3123160.00 销售 商品 、 

到] 12 月 14 银行 存款 5486784.99 销售 商品 、 

| 12 月 15 昌 银行 存款 3652855.99 铺 售 商品 、 

11 lz 有 16B 人。 2060944.00 销售 商品 、 

121 12A17B 26 付 广州 多 于 坎 银行 存款 4384339.57 购买 商品 

1 12A17B 27 付 义乌 网 等 货款 钥 行 存款 cade 24 闪避 信和 人 交付 人 


图 3.78 ”第 选 出 对 应 现金 流量 表 项 目的 发 生 额 


(2) 填 列 现金 流量 表 的 表 头 项 目 

编制 单位 ， 嘉 誉 公司 。 

所 属 期 间 : 2018 年 12 月。 

金额 单位 : 元 。 

(3) 结合 公司 业务 可 能 会 涉及 的 报表 项 目 及 会 计 科 目 ， 设 置 现金 流量 表 各 项 目的 计算 公式 
如 下 (本 例 仅 填 列 本 期 金额 )。 

B6 单元 格 输入 “=SUMIFS(201812 记 账 凭证 清单 "F$3:F$250.201812 记 账 凭证 清单 
"IH$3:H$250,$8B6)+SUMIFS(201812 记 账 凭证 清单 "G$3:G$250,'201812 记 账 凭证 清单 
"IH$3:H$250,$B6) ” 

复制 B6 单元 格 , 搜 住 Ctrl 键 , 选择 B7:B8、B10:B13、B17:B21、B23:B26、B30:B32、B34:B36 
区 域 ， 粘 贴 ， 将 公式 复制 到 这 些 区 域 。 

B9 单元 格 输入 =“SUM(B6:B8)。” 

B14 单元 格 输入 =“SUM(B10:B13) ” 

B15 单元 格 输入 =“B9-B14”。 
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B22 单元 格 输入 =“SUM(B17:B21) ”。 

B27 单元 格 输入 =“SUM(B23:B26) ”。 

B28 单元 格 输入 = “B22-B27”。 

B33 单元 格 输入 =“SUM(B30:B32) ” 。 

B37 单元 格 输入 =“SUM(B34:B36) ”。 

B38 单元 格 输入 =“B33-B37”。 

B40 单元 格 输入 = “B15+B28+B38+B39”。 

B41 单元 格 输入 =“ 资 产 负债 表 !B6”。 

B42 单元 格 输入 = “B40+B41”。 

验证 计算 结果 ，B42 单元 格 的 数值 应 该 等 于 资产 负债 表 中 C6 单元 格 的 数值 ， 如 果 不 等 ， 


说 明 计算 过 程 或 公式 有 误 ， 需 重新 调整 至 二 者 相等 。 编 制 完 成 的 现金 流量 表 如 图 3.79 所 示 。 


现金 流量 表 
会 企 03 表 
单位 ， 元 


18 128377.01 


18 128 377.01 
10 826 615.82 
292 245.10 
32 514.00 
107 928.62 

11 259 303.54 
6 869 073.47 


6 810073.47 
429 863.56 
7239 937.03 


3.79 ”编制 完成 的 现金 流量 表 
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新 编 Excel 在 财务 中 的 应 用 


) 


1. 本 次 任务 的 操作 方法 和 结果 , 均 建立 在 现 有 结构 设计 的 记 账 凭证 清单 基础 上 。 实务 中 的 
数据 多 从 软件 系统 中 导出 ， 可 能 不 会 是 这 样 标 准 的 数据 清单 ， 往 往 需 要 使 用 者 自己 调整 之 后 才 
能 使 用 。 

2. 编制 报表 使 用 的 公式 , 不 是 一 成 不 变 的 , 需要 结合 数据 源 以 及 公司 业务 的 实际 情况 ， 随 
时 调整 ， 思 路 和 方法 可 以 借鉴 。 

3. 利润 表 编制 公式 中 ，SUMIFO 和 VLOOKUPO 可 以 互 换 使 用 ， 当 求 和 项 只 有 一 项 时 ， 二 
者 的 计算 结果 是 一 样 的 ，SUMIFO 此 时 起 到 了 查找 的 功能 。 

4. 现金 流量 表 编制 使 用 的 计算 公式 , 将 记 账 凭证 清单 中 的 借方 金额 (现金 流入 ) 与 贷方 金额 
(现金 流出 ) 相 加 。 为 了 使 整个 现金 流量 表 的 非 合计 项 目 统一 使 用 一 个 公式 而 不 必 区 分 现金 流入 
和 现金 流出 ， 这 种 方法 也 可 以 适用 于 其 他 类 似 场景 。 
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财务 数据 呈现 


Db 


4. 1 Excel 终 表 类 型 与 工具 


4.1.1 图 表 类 型 


图 表 是 数据 的 一 种 直观 表现 形式 ， 它 可 以 将 枯燥 乏味 的 数字 变 得 非常 直观 。 图 表 也 是 重要 
的 数据 分 析 工 具 之 一 , 一 个 设计 严谨 的 图 表 可 以 使 数据 更 具有 说 服 力 。 常 用 的 图 表 , 通常 包括 : 
饼 图 、 柱 形 图 、 条 形 图 、 折 线 图 和 散 点 图 。 不 同类 型 的 图 表 适 用 于 传达 不 同类 型 的 信息 ， 如 表 
4.1 所 示 。 只 有 掌握 每 一 种 图 表 类 型 的 特点 才能 学 会 选择 正确 的 图 表 类 型 完成 数据 的 完美 呈现 。 

表 4.1 图 表 类 型 与 信息 类 型 的 对 应 关系 

图 表 类 型 关键 字 

饼 图 占有 率 、 贡 献 率 、 百 分 比 

柱 形 图 排名 、 多 、 少 、 大 于 、 小 于 、 等 于 、 相 同 

条 形 图 顺序 排序 、 关 联 性 趋势 、 改 变 、 波 动 、 上 升 、 下 降 、 增 加 、 降 低 
分 布 率 、 发 生 率 、 集 中 状态 、 中 心 点 


日 > 人 
折线 图 时 间 序 列 、 频 率 分 布 
散 点 图 关联 性 相关 性 、 成 比例 、 随 …… 而 改变 、 因 …… 而 定 


1. 饼 图 

当 比 较 局 部 与 整体 , 强调 每 个 扇形 区 与 整体 相 比 占有 多 大 份额 时 , 饼 图 的 选择 是 最 恰当 的 。 
但 扇形 区 太 多 将 会 使 得 饼 图 难以 辨认 ， 一 般 最 多 使 用 7 个 数据 点 来 制作 饼 图 。 

一 般 来 说 ， 以 下 几 种 情况 可 以 考虑 使 用 饼 图 : 

(1) 仅 有 一 个 要 绘制 的 数据 系列 ; 

(2) 要 绘制 的 数值 没有 负数 或 几乎 没有 零 值 ; 

(3) 要 绘制 的 数值 个 数 不 是 太 多 ; 

(4) 各 类 别 分 别 代表 整个 饼 图 的 一 部 分 。 
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饼 图 包含 饼 图 和 三 维 饼 图 、 复 合 饼 图 和 复合 条 饼 图 以 及 分 离 饼 图 和 三 维 分 离 饼 图 几 个 子 
类 别 。 


2. 柱 形 图 

柱 形 图 是 从 义 轴 到 数据 点 之 间 绘 制 一 个 矩形 ， 可 以 将 任何 事务 作为 数据 点 使 用 ， 如 地 区 、 
产品 等 。 在 柱 形 图 中 ， 通 常 沿 水 平 轴 组 织 类 别 ， 沿 垂直 轴 组 织 数据 。 

柱 形 图 按 数 据 组 织 的 类 型 分 为 簇 状 柱 形 图 、 堆 积 柱 形 图 和 百分比 柱 形 图 ， 簇 状 柱 形 图 用 来 
比较 各 类 别 的 数值 大 小 ; 堆积 柱 形 图 用 来 显示 单个 项 目 与 整体 间 的 关系 ， 比 较 各 个 类 别 的 每 个 
数值 占 总 数值 的 大 小 ; 百分比 堆积 柱 形 图 比较 各 个 类 别 的 每 个 数值 占 总 数值 的 百分比 。 

按照 坐标 轴 维 数 及 柱 形 图 的 外 观 又 可 分 为 二 维 柱 形 图 、 三 维 柱 形 图 ， 其 中 各 类 别 又 分 别 包 
含 簇 状 图 、 堆 积 图 和 百分比 堆积 图 。 一 般 情况 下 ， 考 虑 到 图 表 的 易 读 性 ， 提 倡 使 用 简洁 的 二 维 
图 表 ， 慎 用 三 维 图 表 。 


3. 折线 图 

折线 图 能 最 简洁 也 最 清楚 地 表现 上 升 、 下 降 、 波 动 或 维持 原状 的 趋势 ， 常 用 于 表现 时 间 序 
列 ， 特 别 适合 在 时 间 点 较 多 的 情况 下 使 用 。 折 线 图 注重 表现 变化 和 变化 趋势 ， 因 此 在 表达 数据 
的 发 展 状况 时 宜 采用 线形 图 。 在 折线 图 中 ， 类 别 数 据 沿 水 平 轴 均 匀 分 布 ， 所 有 值 数据 沿 垂直 轴 
均匀 分 布 。 

与 柱 形 图 类 似 ， 折 线 图 按 数 据 组 织 形式 也 可 以 分 为 折线 图 、 堆 积 折线 图 和 百分比 堆积 折线 
图 等 。 

分 组 折线 图 是 比较 两 个 或 多 个 项 类 的 表现 情况 。 例 如 , 客户 与 其 竞争 对 手 的 发 展 趋势 比较 。 
常用 对 比 强烈 的 颜色 或 最 粗 的 实 线 作为 客户 的 趋势 线 , 而 较 浅 颜色 或 较 细 的 虚线 作为 其 他 公司 
的 趋势 线 。 折 线 图 的 另 一 个 用 途 是 表示 频率 分 布 ， 频 率 分 布 关系 是 表明 在 一 个 数字 范围 中 有 多 
少 项 类 。 常 用 于 在 观察 样本 的 基础 上 进行 归纳 ， 特 别 是 预测 风险 、 可 能 性 机 会 等 。 


4. 散 点 图 

散 点 图 也 称 为 “XY 散 点 图 ”， 常 用 于 分 析 一 组 或 多 组 变量 间 的 相互 关系 ， 其 中 每 一 个 数据 
点 均 由 两 个 分 别 对 应 于 X( 水 平 ) 和 立 (垂直 ) 坐 标 轴 的 变量 构成 。 散 点 图 共 包 括 5 种 子 图 表 类 型 ， 
即 散 点 图 、 带 平滑 线 和 数据 标记 的 散 点 图 、 带 平滑 线 的 散 点 图 、 带 直线 和 数据 标记 的 散 点 图 
以 及 带 直线 的 散 点 图 。 


5. 条 形 图 
条 形 图 是 横向 的 柱 形 图 ， 当 图 表 的 水 平 空间 多 于 垂直 空间 时 ， 选 择 条 形 图 比较 恰当 。 


6. 迷你 图 

迷你 图 是 Excel 在 数据 的 图 表 处 理 上 的 一 个 新 功能 ， 使 用 迷你 图 可 以 在 一 个 单元 格 中 显示 
指定 单元 格 区 域 的 数据 变化 趋势 。 

迷你 图 有 折线 图 、 柱 形 图 和 盘 亏 图 3 种 类 型 ， 要 为 某 个 区 域 的 数据 插入 迷你 图 ， 可 在 “ 插 
入 ”选项 卡 的 “迷你 图 ”组 中 单 击 相应 的 按钮 。 

迷你 图 集合 了 图 表 与 单元 格 的 双重 特征 ， 它 既 可 以 像 图 表 一 样 直观 地 展现 数据 ， 又 可 以 像 
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项 目 四 “财务 数据 呈现 


单元 格 一 样 ， 使 用 自动 填充 柄 进行 填充 。 


7. 条 件 格式 

条 件 格式 指 当 指 定 条 件 为 真 时 ，Excel 自动 应 用 单元 格格 式 ， 该 格式 可 以 根据 需要 自行 
设置 选择 。Excel 2016 增加 了 多 项 条 件 格式 新 元 素 ， 使 得 单元 格 数据 的 挖掘 和 分 析 更 加 易于 
操作 。 


4.1.2 图 表 工 具 


1. Excel 2016 图 表 工 具 包 括 设计 、 格 式 两 大 模块 

设计 模块 包括 图 表 布 局 、 图 表 样式 、 数 据 、 类 型 、 位 置 5 组 功能 。 其 中 ， 图 表 布 局 可 以 添 
加 图 表 元 素 、 快 速 布局 ， 图表 样 式 内 置 了 若干 既定 的 图 表 样 式 ， 可 以 直接 选用 ， 更 改 颜 色 为 用 
户 提供 了 多 种 配色 方案 ,可 以 直接 选择 一 个 配色 系列 应 用 于 图 表 ; 数据 可 以 设置 更 改 统计 图 表 
的 数据 源 ， 类 型 可 以 更 改 图 表 类 型 :位置 可 以 设置 图 表 存放 的 位 置 ， 具 体 如 图 4.1 所 示 。 


由 四 | ES | 国志 | 面 | 四 
[| | PT 
图 表 1 ba 


图 4.1 图 表 工 具 设 计 功能 模块 


格式 模块 包括 当前 所 选 内 容 、 插 入 形状 、 形 状 样式 、 艺 术 字样 式 、 排 列 、 大 小 6 组 功能 。 
常用 的 是 设置 所 选 内 容 格式 , 图 表 中 的 某 些 组 成 部 分 很 难 通过 鼠标 单 击 来 选择 , 可 通过 执行 “图 
表 工具 ”一 “格式 ” 一 “当前 所 选 内 容 ” 来 选择 具体 的 图 表 元 素 ， 可 以 设置 所 选 内 容 的 格式 ， 
格式 模块 具体 如 图 4.2 所 示 。 


水 平 (类 吧 给 "| 回回 移 一 晤 - 区 对 痢 - | ri 
沁 设 置 所 选 内 容 格式 口 2 ~ 上 et 组 台 - | 
一 一 一 DN 果 ~ A A A BR: MA 区 L 


图 4.2 图 表 工 具 格式 功能 模块 


如 果 现 有 图 表 中 缺少 某 个 元 素 ， 格 式 模块 无 法 添加 ， 如 果 需 要 添加 某 些 图 表 元 素 ， 可 以 执 
行 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “添加 图 表 元 素 ” 来 实现 。 
2. 条 件 格式 元 素 


Excel 2016 的 条 件 格式 选项 卡 包括 突出 显示 单元 格 规则 、 项 目 选取 规则 、 数 据 条 、 色 阶 、 
图 标 集 ， 如 图 4.3 所 示 。 
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1) 突出 显示 单元 格 规则 

使 用 “突出 显示 单元 格 规则 ” 可 以 醒目 的 标注 特定 数据 的 单元 格 ， 但 数据 发 生变 化 时 醒 
目标 注 格式 的 定位 也 会 自动 更 新 ,该 功能 既 可 以 实现 突出 显示 指定 范围 的 值 ， 也 可 以 实现 突出 
显示 包含 某 个 文本 的 单元 格 ， 还 可 以 突出 显示 最 近 7 天 、 昨 天 和 今天 等 日 期 范围 内 的 数据 。 

2) 项 目 选取 规则 

使 用 “项 目 选取 规则 ” 可 以 在 一 个 表格 中 快速 找 出 前 N 个 最 大 值 或 者 后 N 个 最 小 值 ， 可 
以 实现 突出 显示 高 于 或 低 于 平均 值 的 数据 。 

3) 数据 条 

数据 条 ， 以 不 同 长 度 的 数据 显示 单元 格 的 值 ， 即 使 不 看 具体 的 数字 也 能 掌握 表格 信息 。 除 
了 根据 单元 格 区 域 中 数值 的 大 小 来 设置 数据 条 显示 规则 外 , 还 可 以 根据 百分比 和 公式 等 多 种 单 
元 格 属性 来 设置 数据 条 显示 规则 。 

当 原 始 数据 首尾 差异 值 较 大 时 ， 数 据 条 难以 准确 地 表现 数据 间 的 差异 ， 从 而 可 能 造成 信息 
传递 的 误导 ， 可 以 使 用 自 定 义 设置 。 选 中 单元 格 区 域 后 ， 执 行 “开始 ”一 “条 件 格式 ”一 “ 数 
据 条 ”一 “其 他 规则 ”， 进 入 “新 建 格式 规则 ”窗口 ， 如 图 4.4 所 示 。 在 格式 规则 对 话 框 中 ， 
可 以 选择 格式 的 样式 、 设 置 最 大 值 和 最 小 值 的 数字 类 型 和 值 ， 可 以 通过 填充 边框 及 颜色 的 设计 
改变 条 形 图 的 外 观 ， 还 可 以 实现 负 值 和 坐标 轴 的 设置 。 当 需要 只 显示 数据 条 ， 隐 藏 单元 格 数值 
时 ， 勾 选 “ 仅 显示 数据 条 ” 复 选 框 即 可 实现 。 


新 建 格式 规则 ?7 Xx 
选择 规则 类 型 (S) 
> 基于 各 自信 设置 所 有 单元 格 的 格式 
> 只 为 包 全 以 下 内 容 的 单元 格 没 置 格式 
和 > 仅 对 排名 生前 可 年 后 的 数 信 设 于 格式 
3 B 国 4 > 公 7 南 于 或 低 于 平均 信 的 履 值 设置 格式 
zl 2 | E > 仅 对 唯一 信 或 重复 值 设 置 格式 
条 件 属 式 套用 单元 格 样式 攻 > 使 用 公式 确定 要 设 置 格式 的 单元 格 
= 编 思 规则 说 明 (E): 
[| 突出 显示 单元 格 规 则 (H) ， 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 : 
数据 条 
鼎 项 目 选取 规则 (D 最 小 值 最 大 值 
ao| 斑 加 名 
EF 数据 条 (D) ， | 舍 W: | 最 低 值 自动 国 
| 
是 | em ， Ee 
杠 R) 颜色 (D 
百分点 值 TO jE 
河 图标 集 () ， 下 P| mE 
a 人 负 信 和 尘 标 轴 (N).- 条 HS 图 方向 D) | 上 T 文 || 
司 新 建 规则 (N)_. 申 i 
图 清除 规 则 ( 〇 ) ， | a 
图 管理 规 则 (R).. 取消 
图 43 条 件 格式 选项 卡 图 4.4” 自 定义 设置 数据 条 规则 
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4) 图 标 集 

图 标 集 共 有 4 种 类 别 ，20 种 图 标 样式 ， 分 别 是 方向 (包括 7 种 图 标 样式 )、 形 状 (包括 5 种 图 
标 样式 )、 标 记 (包括 3 种 图 标 样式 ) 和 等 级 (包括 5 种 图 标 样式 )。 

图 标 集 和 数据 条 一 样 ， 如 果 默 认 设置 不 能 满足 需求 时 ， 也 可 以 自 定 义 设置 图 标 集 ， 可 以 设 
置 数字 类 型 、 值 以 及 显示 等 级 。 在 数字 类 型 的 选择 时 , 要 注意 百分比 与 百分点 值 的 区 别 。 其 中 ， 
百分比 的 计算 公式 为 : (当前 值 - 最 小 值 ( 最 大 值 - 最 小 值 )， 而 百分点 的 值 是 某 一 数字 在 一 组 数 
据 排 位 的 比例 (假设 10 个 数字 从 小 到 大 排序 ， 排 第 3 个 的 数字 就 是 百分点 值 为 30)， 中 位 数 就 
是 百分点 值 为 50 的 数值 。 设 置 图 标 集 数字 类 型 时 ， 应 根据 数值 特点 及 想 要 表达 的 含义 做 出 恰 
当选 择 。 


4.2 Excel 图 表 应 用 


1. 基于 已 有 数据 创建 图 表 

(1) 选择 要 用 来 创建 图 表 的 数据 区 域 ， 包 括 标题 。 

(2) 执行 菜单 栏 中 的 “插入 ”一 “图 表 ” 命 令 。 

(3) 在 “图 表 类 型 ”窗口 中 选择 需要 的 图 表 类 型 。 在 这 个 步骤 中 ， 可 以 单 击 某 一 种 图 表 类 
型 的 下 拉 按 钮 ， 单 击 选 定 的 图 表 类 型 ， 预 览 图 表 效果 。 在 选 定 所 需 图表 类 型 后 ， 单 击 即 可 。 


2. 编辑 图 表 
创建 好 了 图 表 以 后 ,为 了 使 图 表 能 充分 体现 需要 表达 的 意图 ， 还 可 以 对 图 表 进 行 一 系列 的 
编辑 操作 ， 如 更 改 图 表 类 型 、 更 改 图 表 的 数据 区 域 、 更 改 图 表 布 局 、 大 小 及 位 置 等 。 


3. 设置 图 表格 式 

设置 图 表格 式 主要 包括 设置 图 表 标题 、 图 例 、 坐 标 轴 、 数 据 系列 、 数 据 标签 、 绘 图 区 、 图 
表 区 以 及 图 表 背景 墙 、 基 底 的 格式 。 

1) 图 表 标签 格式 设置 

图 表 标 签 通常 包括 图 表 标 题 、 坐 标 轴 标 题 、 图 例 、 数 据 标签 等 ， 格 式 设置 包括 是 否 在 图 表 
中 显示 这 些 标签 、 标 签 显示 的 位 置 以 及 它们 的 格式 ， 格 式 通常 包括 填充 与 线条 、 效 果 、 大 小 与 
属性 、 选 项 等 。 

标签 选项 ， 可 以 选择 标签 是 否 包括 下 列 内 容 : 单元 格 中 的 值 、 系 列 名 称 、 类 别名 称 、 值 、 
是 否 显 示 引 导线 、 是 否 显示 图 例 项 标示 ， 可 以 选择 标签 的 位 置 及 标签 数字 的 格式 ， 标 签 选 项 卡 
如 图 4.5 所 示 。 

2) 坐标 轴 格 式 设置 

坐标 轴 格式 包括 线条 、 效 果 、 大 小 与 属性 、 选 项 4 部 分 。 其 中 选项 包括 坐标 轴 选 项 、 刻 度 
线 、 标 签 及 数字 ， 在 坐标 轴 选 项 中 可 以 对 边界 、 单 位 、 横 坐标 轴 交 叉 位 置 、 显 示 单 位 、 是 否 使 
用 对 数 刻度 、 逆 序 刻度 值 等 项 目 进行 设置 ， 坐 标 轴 选 项 卡 如 图 4.6 所 示 。 
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设置 数据 标签 格式 
标签 选项 v ”文本 选项 
食 口 面 由 
标签 包括 
单元 格 中 的 值 () 设置 坐标 轴 格 式 | 
系列 名 称 (5S) 坐标 轴 选 项 w ”文本 选项 
类 别名 称 (G) 信 口 面 由 
Jv 值 V) 边界 
J| 显示 引导 线 (H) 最 小 值 00 | 盖 
图 例 项 标示 (U 最 大 值 1600.0 | 全 
分 隅 符 (E) ， ~ 
有 主要 200.0 | 自动 
重 设 标签 文本 (R) 次 要 40.0 自动 
标签 位 置 横 坐 标 轴 交 叉 
居中 (O ® 自动 (QO) 
| 靠 左 (F) 坐标 轴 值 (E) 00 
靠 右 (R) 最 大 坐标 轴 什 (M) 
靠 L(O) 显示 单位 (U 无 ~ 
对 数 刻 度 (U 10 
4 数字 地 序 刻 度 值 V) 
类 别 (O 
图 4.5 标签 选项 卡 图 4.6 坐标 轴 格式 设置 选项 卡 


3) 数据 系列 格式 设置 


数据 系列 格式 通常 包括 线条 、 效 果 、 大 小 与 属性 、 选 项 4 部 分 ， 其 中 选项 的 一 个 主要 功能 


是 可 以 选择 系列 绘制 在 主 坐 标 轴 还 是 次 坐标 轴 。 


如 果 需 要 将 两 个 不 同类 别 的 数据 系列 以 不 同 的 坐标 轴 显 示 在 同一 个 图 表 中 , 则 可 以 将 其 中 
一 个 数据 系列 绘制 到 次 要 坐标 轴 上 。 将 数据 系列 绘制 在 次 坐标 轴 以 后 ， 可 以 像 操 作 主 坐 标 轴 一 
样 操作 次 坐标 轴 , 包括 设置 坐标 轴 格 式 、 添 加 网 格 线 、 更 改 图 表 类 型 等 。 如果 不 需要 次 坐标 轴 ， 


可 用 同样 的 方法 再 次 绘制 主 坐标 轴 即 可 。 
制作 好 的 图 表 ， 通 常 要 满足 以 下 几 个 条 件 : 
(D 准确 ， 制 作 图 表 的 数据 一 定 要 准确 。 
(2) 适当 ， 图 表 的 形式 必须 要 契合 所 要 表达 内 容 的 特点 。 
(3) 清晰 ， 图 表 必 须 比 数据 更 能 清晰 地 反映 出 问题 。 
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了 学 光 二 明 会 计 报表 分 析 


背景 资料 


上 


嘉 誉 公司 2017 一 2018 年 度 资 产 负债 表 、 利 润 表 及 现金 流量 表 。 


WW 


1. 做 会 计 报表 结构 分 析 。 
2. 做 会 计 报 表 趋 势 分 析 。 
3. 列 示 会 计 报 表 财 务 分 析 指 标 。 


人 


1. 比较 性 资产 负债 表 ，2018 年 较 2017 年 增长 百分比 ， 为 避免 出 现 错误 值 影 响 表 格 美观 ， 
使 用 下 ERRORO， 去 掉 错误 值 ， 应 用 条 件 格式 ， 适 当 美 化 表格 。 

2. 共同 比 资产 负债 表 ， 应 用 条 件 格式 ， 适 当 美化 表格 。 

3. 比较 性 利润 表 ， 应 用 条 件 格式 ， 适 当 美化 表格 。 

4. 共同 比 利 润 表 ， 应 用 条 件 格式 ， 适 当 美 化 表格 。 

5. 现金 流量 表 结构 分 析 ， 表 结构 的 设计 ，A、B 列 分 项 设计 ，A 列 放 小 计 项 目 ，B 列 放 明 
细 项 目 ， 这 种 方式 设计 表 结 构 ， 适 合 明细 与 合计 兼 有 的 表格 ， 为 后 续 公 式 设置 带 来 便利 ， 可 以 
一 个 公式 一 拖 到 底 。 条 件 格式 应 用 ， 适 当 美 化 表格 。 

6. 财务 比率 分 析 ， 表 格 设计 ， 公 式 设 置 ， 应 用 条 件 格式 ， 适 当 美 化 表格 。 


人 


1. 会 计 报 表 结 构 分 析 

1) 同比 资产 负债 表 

(1) 进入 “资产 负债 表 ” 工 作 表 ,选中 工作 表 名 称 ， 单 击 右键 ,选择 “移动 或 复制 ”一 “ 移 
至 最 后 ”一 “建立 副本 ”， 建立“ 资产 负债 表 (2)”， 将 其 重 命名 为 “共同 比 资产 负债 表 ”， 在 表 
中 数据 列 右 侧 增加 3 列 ， 分别 命名 为 2017%、2018% 和 “增长 %”， 搭 起 共同 比 资产 负债 表 的 基 
本 结构 。 

(2) 在 D6 单元 格 中 输入 “=ROUND(B6/B$40*100,2)”， 在 E6 单元 格 中 输入 “=ROUND 
(C6/C$40*100.2)”， 在 F6 单元 格 中 输入 “=E6-D6”， 三 列 公式 向 下 复制 到 数据 底部 。 

(3) 在 J6 单元 格 中 输入 “=ROUND(H6/H$40*100,2)”， 在 K6 单元 格 中 输入 “=ROUND 
(I6/1$40*100,2)”， 在 LL6 单元 格 中 输入 “=K6-J6”， 三 列 公式 向 下 复制 到 数据 底部 。 


任务 4.1 原始 数据 
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(4) 设置 所 有 数据 区 域 ， 数 字 格 式 为 会 计 专 用 ， 保 留 2 位 小 数 ， 货 币 符号 为 “无 ”。 
(5) 设置 “增长 %” 列 的 条 件 格式 ， 实 现 当 报表 项 目 增 减 变动 超过 一 定 幅 度 时 ， 自 动 标识 ， 


提醒 阅读 使 用 者 。 


选中 F6:F39 区 域 ， 执 行 “ 开 始 ” 一 “条 件 格式 ”一 “新 建 规则 ”命令 ， 进 入 “新 建 格式 


规则 ”对 话 框 ， 选 择 设置 如 图 4.7 所 示 ， 含 义 是 ， 增 减 变动 数值 在 整个 区 域 数值 中 


者 后 33% 的 用 不 同 图 标 标示 出 来 。 
新 建 格式 规则 


选择 规则 类 型 (S): 


的 前 67% 或 


> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
区 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 

> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


编辑 规则 说 明 (E): 


基于 各 自信 设置 所 有 单元 格 的 格式 : 
式样 式 (O)。 图 标 入 ~ 反 转 图 标 次 序 (D) 


图 标 样式 (CO): 


0 
根据 以 下 规则 显示 各 个 图 标 


WV ~ :3 


值 W) 类 型 ( 
>= M67 EE 
无 交加 蒜 ” 当 <67 目 上 -~ 33 EE 


确定 
图 4.7 共同 比 资产 负债 表 “ 增 长 %” 列 条 件 格式 设置 


选择 F7 单元 格 ,“ 复 制 ”” 选中 L6:L39， 执 行 “ 选 择 性 粘贴 ”一 “格式 ”， 将 条 件 格 式 应 
用 到 L6:L39 区 域 。 编制 完成 的 共同 比 资产 负债 表 如 图 4.8 所 示 。 公司 的 货币 资金 和 应 收 账 款 两 


项 资产 本 期 变化 较 大 ， 使 用 条 件 格式 将 这 两 项 重大 变化 标注 出 来 。 
共同 比 资产 负债 表 


会 人 01 胡 


4.8 ”编制 完成 的 共同 比 资产 负债 表 ( 部 分 ) 
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2) 同比 利润 表 

(1) 进入 “利润 表 ” 工 作 表 ， 选 中 工作 表 名 称 ， 单 击 右键 ， 选 择 “ 移 动 或 复制 ”一 “ 移 至 
最 后 ”一 “建立 副本 ”， 建立 “利润 表 (2)”， 将 其 重 命名 为 “共同 比 利 润 表 ”， 在 数据 列 右 侧 增 
加 三 列 ， 分 别 命名 为 2017%、2018% 和 “增长 %” 搭 起 共同 比 利 润 表 的 基本 结构 。 

(2) 在 D5 单元 格 输 入 “=ROUND(B5/B$5*100,2)”,E5 单元 格 输 入 “=ROUND(C5/C$5*100,2)”， 
F5 单元 格 输入 “=D5-E5”， 三 列 公式 向 下 复制 到 数据 底部 。 

(3) 设置 “增长 %” 列 的 条 件 格式 。 选 中 F5:F26 区 域 , 执行 “开始 ”一 “条 件 格式 ”一 “新 
建 规则 ”命令 ， 进 入 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 选 择 设置 如 图 4.9 所 示 ， 含 义 是 ， 比 重 变动 百 
分 点 大 于 0.5 或 者 小 于 -0.5 用 不 同 图 标 标示 出 来 。 


选择 规则 类 型 (5); 

> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
> 只 为 包含 内 容 的 单元 格 设置 格式 
> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 


> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 
> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


图 4.9 共同 比 利 润 表 “增长 %” 列 条 件 格式 设置 


共同 比 利 润 表 明确 显示 出 ，2018 年 公司 营业 成 本 大 幅 下 降 , 期 间 费 用 基本 持平 ， 带 来 利润 
的 同步 增长 。 

3) 结构 性 现金 流量 表 

(D 现金 流入 结构 分 析 。 

@ 表 结 构 设 计 。 新 建 工作 表 ， 命 名 为 “现金 流量 表 结 构 分 析 ”。 为 方便 后 续 从 现金 流量 表 
取 数 写 公 式 方 便 ， 将 A3:B3 合并 单元 格 ， 输 入 “项 目 ”， 在 A4 单元 格 输入 “经 营 活动 现金 流 
入 小 计 ” 在 B5 和 B6 单元 格 依次 输入 经 营 活动 现金 流入 的 明细 项 目 ， 如 图 4.10 所 示 。 
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AA B G D | 
嘉 誉 公司 现金 流入 结构 分 析 

到 单位 : 元 

3 

4 

5 ， 销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 217,540,524.12 | 226,242,145.08 | 。 100.00 99.94 
5 ， _ 收 到 的 税 费 返 还 

收 到 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 


图 4.10 ”现金 流量 表 结构 分 析 的 表 结 构 设计 


@ 从 现金 流量 表 中 取 数 。 在 C4 单元 格 输入 “=SUMIF( 现 金 流 量 表 !$B$4:$B$49,$A4, 现 金 
流量 表 !C$4:C$49)+ SUMIF( 现 金 流量 表 !$B$4:$8B$49,$B4, 现 金 流量 表 !C$4:C$49)”， 取 出 2018 
年 现金 流量 表 的 数据 ; 在 D4 单元 格 输入 “=SUMIF( 现 金 流量 表 !$B$4:$B$49.$A4. 现 金 流量 
表 !D$4:D$49)+SUMIF( 现 金 流量 表 !$B$4:$B$49,$B4, 现 金 流量 表 !D$4:D$49)”， 取出 2017 年 现 
金 流 量 表 的 数据 。 两 列 公式 向 下 复制 到 数据 底部 倒数 第 二 行 。 

在 C18 单元 格 输入 “=SUMIF($A4:$A17,"<>"&",C4:C17)”， 在 D18 单元 格 输入 “=SUMIF 
($A4:$A17,"<>"&",C4:C17)” 分 别 求 出 2018 年 、2017 年 现金 流入 合计 数 , 也 可 以 输入 “=SUM 
(C4:C17)/2” “=SUM(D4:D17)/2”。 

@ 计算 比重 ,在 E4 单 元 格 输入 *=ROUND(C4/ | 
C$18*100,2)”, F4 单元 格 输入 “=ROUND(D4/D$18* ee 
100,2)” 公式 向 下 复制 到 数据 底部 ， 分 别 计算 各 * 基于 名 月 全 设 首 所 有 单元 格 的 格式 
项 流入 金额 占 流入 合计 的 比重 。 人 
@ 数据 区 域 条 件 格式 设置 。 为 突出 显示 各 分 > 仅 对 高 于 吧 低 于 平均 信 的 信守 格式 
项 现金 流入 小 计 ， 设 置 其 数字 下 面 加 下 划 线 。 选 es 
中 C4:F17 区域， 执行“ 开始” 一“ 条件 格式 ”一 
“新 建 规则 ”命令 , 进入 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 
选择 设置 如 图 4.11 所 示 ， 含 义 是 ， 凡 是 A 列 单元 
格 有 内 容 的 ， 数 字 下 面 加 下 划 线 。 

(2) 现金 流出 结构 分 析 。 

中 表 结 构 设计 。 同 现金 流入 结构 设计 ， 编 制 
完成 的 现金 流出 结构 分 析 表 如 图 4.12 所 示 。 

@ 从 现金 流量 表 中 取 数 。 在 C24 单元 格 输入 图 4.11 “小 计 ” 数 字 加 下 划 线 条 件 格式 设置 
“=SUMIF( 现 金 流 量 表 !$B$4:$B$49,$A24, 现 金 流 
量 表 !C$4:C$49)+SUMIF( 现 金 流 量 表 !$B$4:$B$49,$B24, 现 金 流 量 表 !C$4:C$49)”， 取 出 2018 年 
现金 流量 表 的 数据 ;在 D24 单元 格 输入 “=SUMIF( 现 金 流量 表 !$B$4:$B$49,$A24, 现 金 流量 
表 !D$4:D$49)+SUMIF( 现 金 流量 表 !$B$4:$B$49,$B24, 现 金 流量 表 !D$4:D$49)”， 取 出 2017 年 现 
金 流量 表 的 数据 。 两 列 公 式 向 下 复制 到 数据 底部 倒数 第 二 行 。 

在 C38 单元 格 输入 “=SUMIF($A24:$A37, "<>"&",C24:C37)”，D38 单元 格 输入 
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“=SUMIF($A24: $A37, "<>"&",C24:C37)”， 分 别 求 出 2018 年 、2017 年 现金 流出 合计 数 ， 也 可 
以 输入 “=SUM(C24:C37)/2”“=SUM(D24:D37)/2”。 
@ 计算 比重 ,在 E24 单元 格 输入 “=ROUND(C24/C$38*100,2)”,F24 单元 格 输入 “=ROUND 
(D24/D$38*100,2)”， 公式 向 下 复制 到 数据 底部 ， 分 别 计算 各 项 流出 金额 占 流出 合计 的 比重 。 
@ 数据 区 域 条 件 格式 设置 。 操 作 方 法 同 现金 流入 结构 分 析 表 的 设计 ， 公 式 设 置 为 
“=$8A24<>"”， 其 余 此 处 不 再 袭 述 。 


嘉 誉 公司 现金 流出 结构 分 析 
单位 : 元 
经 营 活动 现金 流出 小 计 217.845.220.34 | _226.723.678.93 | 。 99.94| 9997 
购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 200,652,967.70 212,435,849.45 92.05 93.67 
支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 3,191,316.49 1.61 1.41 
支付 的 各 项 税 费 460,398.24 0.18 0.20 
支付 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 10,636,114.75 6.10 4.69 
投资 活动 现金 流出 小 计 | soo%%| sso%00%|  o0%| oo0 
购 建 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 支付 的 现金 58.00000| 003| 003 
投资 支付 的 现金 人 
取得 子 公司 及 其 他 营业 单位 支付 的 现金 净 额 | 2 
支付 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现金 | -| 
筹资 活动 现金 流出 小 计 | 一 zzo| 一 | 一 "| 一 一 
偿还 债务 支付 的 现金 - 0.03 
分 配股 利 、 利 间或 偿付 利息 支付 的 现金 FE - 
支付 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 | -| 


图 4.12 完成 的 现金 流出 结构 分 析 表 


2. 会 计 报表 趋势 分 析 

1) 比较 性 资产 负债 表 

(1) 进入 “资产 负债 表 ” 工 作 表 ， 选 中 工作 表 名 称 ， 单 击 右键 ， 选 择 “ 移 动 或 复制 ”一 
“ 移 至 最 后 ”一 “建立 副本 ” 建立 “资产 负债 表 (2)”， 将 其 重 命名 为 “比较 性 资产 负债 表 ”。 
在 表 中 数据 列 右 侧 增加 两 列 ， 分 别 命名 为 “增长 额 ”“ 增 长 %”， 搭 起 比较 性 资产 负债 表 的 基 
本 结构 。 

(2) 在 D6 单元 格 输入 “=C6-B6”,E6 单元 格 输入 “=IFERROR(ROUND(D6/B6*100,2), ")”， 
I6 单元 格 输入 “=H6-G6”，J6 单元 格 输入 “=IFERROR(ROUND(I6/G6*100,2), ")”， 公 式 向 
下 复制 到 数据 底部 。 

(3) “增长 %” 设 置 条 件 格 式 ， 设 置 条 件 格 式 的 规则 如 图 4.13 所 示 。 
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根据 以 下 规则 显示 各 个 图 标 : 
图 标 (N) 值 W) emD 
个 - 6s > 国 |b 国力 
无 单元 格 图 蒜 Iv 当 <-o 昌 >= I~ 0 国民 
wv =| 当 <0 
图 4.13 ”比较 性 资产 负债 表 “ 增 长 %” 列 条 件 格式 设置 规则 
2) 比较 性 利润 表 


(1) 进入 “利润 表 ” 工 作 表 ， 选 中 工作 表 名 称 ， 单 击 右键 ， 选 择 “ 移 动 或 复制 ”一 “ 移 至 
最 后 ”一 “建立 副本 ” 建立 “利润 表 (2)”， 将 其 重 命名 为 “比较 性 利润 表 ”。 在 数据 列 右 侧 增 
加 两 列 ， 分 别 命名 为 “增长 额 ” 和 “增长 %”， 搭 起 比较 性 利润 表 的 基本 结构 。 

(2) 在 D5 单元 格 输 入 “=B5-C5”,E5 单元 格 输入 “=IFERROR(ROUND(D5/C5*100,2), ")”， 
公式 向 下 复制 到 数据 底部 。 

(3) “增长 %” 设 置 条 件 格式 ， 设 置 条 件 格式 的 规则 如 图 4.14 所 示 。 


根据 以 下 规则 显示 各 个 图 标 : 
图 标 (N) 值 V) 类 型 (T) 
个 |- sma > 国史 圈 幸 
无 单元 格 图 标 |v| 当 <= 0 日 | >= 加 -10 国 站 字 攻 
vy ~ 当 <-10 


图 4.14 ”比较 性 利润 表 “ 增 长 %” 列 条 件 格式 设置 规则 


3) 比较 性 现金 流量 表 

(1) 进入 “现金 流量 表 ” 工 作 表 ， 选 中 工作 表 名 称 ， 单 击 右键 ,选择 “移动 或 复制 ”一 “ 移 
至 最 后 ”一 “建立 副本 ”， 建 立 “ 现 金 流量 表 (2)”， 将 其 重 命名 为 “比较 性 现金 流量 表 ”。 在 表 
中 数据 列 右 侧 增加 两 列 , 分 别 命名 为 “增长 额 “ 增 长 %”, 搭 起 比较 性 现金 流量 表 的 基本 结构 。 

(2) 在 E6 单元 格 输入 “=C6-D6”,F6 单元 格 输 入 “=IFERROR(ROUND(E6/D6*100,2), "")”， 
公式 向 下 复制 到 数据 底部 。 

(3) “增长 %” 设 置 条 件 格 式 ， 设 置 条 件 格 式 的 规则 如 图 4.15 所 示 。 


根据 以 下 规则 显示 各 个 图 标 : 
图 标 (N) 值 W) ED 
个 |- se >= 国 |5 Es 
无 妾 i 可 标 ~| 当 <5 生 > ~ 5 EENEE 
WW | :5 


图 4.15 ”比较 性 现金 流量 表 “ 增 长 %” 列 条 件 格式 设置 规则 


又 这 


项 目 四 


财务 数据 呈现 


提示 : 条 件 格式 的 设置 规则 ,要 根据 企业 经 营业 务 、 具 体 数值 大 小 及 想 要 提醒 事项 灵活 


设置 。 如 本 企业 中 ， 经 营 活动 现金 流入 中 的 “销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 ” 


虽然 变化 


不 大 , 但 也 是 比较 性 现金 流量 表 趋 势 分 析 必 须 关注 的 重点 ， 对 于 这 样 不 是 基于 数字 本 身 的 关 


注 点 ， 也 可 以 设置 图 标 显示 。 
会 计 报 表 财 务 分 析 指标 


en ete 根据 财务 分 析 指 标的 计算 口径 ， 设 置 各 单元 格 的 计算 
公式 ， 如 图 4.16 所 示 。 为 避免 公式 输入 错误 ， 设 置 公式 时 ， 尽 量 使 用 选择 目标 单元 格 的 方法 。 
(2) “ 增 减 变化 ”设置 条 件 格式 ， 设 置 条 件 格式 的 规则 如 图 4.17 所 示 。 


4 A B 


本 


2018 年 度 嘉 誉 公司 财务 比率 分 析 表 


项 目 2018 年 


2017 年 


流动 比率 =ROUND 供 产 负债 夫 !D18/ 资 产 负债 表 !H18.2) =ROUND 贷 产 负 使 表 !C18/ 资 产 负债 表 !G18.2) =B4-C4 


=ROUND( 人 资产 负债 表 !D18- 资 产 负债 表 !D14)/ 资 产 负 便 表 !H18.2) 


=ROUND( 和 资产 负债 表 !C18- 资 产 负 债 表 !C14)/ 资 产 负债 表 !G18.2) 


=ROUND( 资 产 负债 表 !H28/ 资 产 负债 表 !D39,4) 


=ROUND 供 产 负 债 胡 !G28/ 资 产 负债 表 !C39.4) 


已 获 利 息 信 数 “|=ROUND( 利 润 表 !B19+ 利 润 衣 (B10 利润 表 !810.2) 


10 。 销售 万 利率 | -ROUND(( 利 润 表 !B5- 利 润 表 !B6)/ 利 润 表 !B5.4) 


=ROUND(( 利 酒 表 !C19+ 利 油 表 !C10)/ 利 润 表 !C10.2) 


上 =ROUND( 利 润 表 !C5- 利 润 表 !C6)/ 利 润 表 !C5.4) 


11 。 销售 净利 宗 


=ROUND( 利 润 表 !B21, 1B5,4) |=ROUNI C21 54 = | 
4 谢 产 催情 和 WE 


15 ， 应 收 几 黎 周 转 率 “= 利 漳 表 1B5/(( 交 产 负 合家 1D9+ 次 产 负 售 家!C9y2) 


| = 和 185/ 次 产 负 全 1D14+ 资 产 员 俩 家 C14)/2) = 利 油 和 (C5/( 光 产 负 全 家 B14+ 资 产 负 情 表 1C14)/2) 


=B14-C14 


= 利 油 于 IC5/(( 商 产 负 俩 天!C9+ 资 产 负债 家 !1D9)/2) 


=B15-C15 


16 ， 流动 资产 周转 率 | = 利 洞 表 !B5/(( 资 产 负债 表 !D18+ 资 产 负债 表 !C18)/2) = 利润 表 !C5/(( 资 产 负债 表 !C18+ 资 产 负债 表 !D18)/2) =B16-C16 
到 | 总 资产 周转 率 “| 和 酒家 !85 人 (资产 负债 家 !D39+ 资 产 负 俩 家 C39/2) = 利 江 表 1C5/(( 资 产 负债 家!C39+ 资 产 负债 家 (D39)/2) =B17-C17 
图 4.16 财务 指标 分 析 表 计算 公式 设置 

根据 以 下 规则 显示 各 个 图 标 : 
图 标 (N) 值 V) 类 型 (T) 

个 - 当 值 是 司 |1 圈 数字 图 | 
无 元 必 加 标 |”| 关 < 1 且 国 国 迪 图 


WV .1 


图 4.17 财务 指标 分 析 表 “ 增 减 变化 ” 列 条 件 格式 设置 规则 


DL 


1. 会 计 报表 的 趋势 分 析 和 结构 分 析 , 是 财务 人 员 的 基础 常规 工作 , 单纯 的 数字 报表 过 于 单 
调 ， 灵 活 使 用 条 件 格式 辅助 说 明 ， 效 果 会 有 所 改善 。 
2. 分 析 表 格 通常 都 是 报告 表格 ， 需 要 适当 优化 设计 及 美化 ,去 繁 化 简 ， 也 要 充分 考虑 使 用 


者 的 阅读 需求 、 感 受 和 习惯 ， 适 时 调整 。 
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管理 费用 分 析 图 | 


资料 一 : 嘉 誉 公司 2017 年 管理 费用 明细 表 。 
资料 二 : 嘉 誉 公司 2018 年 管理 费用 明细 表 ， 如 图 4.18 所 示 。 


喜 准 公司 2018 年 管理 费用 明细 


10 朋 11 月 


155167 
1500000 


417312 
343234 
37322.54 


136609 可 
102081| 146742| 159593| 170151| 169763| 132391| 171482 Ta 122322| 183997 


图 4.18 嘉 誉 公司 2018 年 管理 费用 明细 原始 数据 


5 


1. 美化 表格 ， 并 在 管理 费用 明细 表 中 插入 折线 迷你 图 ， 显 示 各 项 费用 
月 度 变 化 趋势 。 

2. 按照 既定 表格 样式 编制 管理 费用 月 度 趋势 分 析 表 ， 如 图 4.19 所 示 ; 
管理 费用 构成 分 析 表 ， 如 图 4.20 所 示 。 


嘉 誉 公司 管理 费用 月 度 趋 势 分 析 表 


衣 
2 月 
3 月 


任务 4.2 原始 数据 


图 4.19 管理 费用 月 度 趋势 分 析 表 目标 表格 样式 
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嘉 誉 公司 管理 费用 构成 分 析 表 


Po17 年 


| 

lz018 年 | 
|2017 年 结构 百分比 

| 

| 


|2018 年 结构 百分比 
| 分 比 增长 


图 4.20 管理 费用 构成 分 析 表 目标 表格 样式 


3. 应 用 图 表 说 明 2017 年 、2018 年 管理 费用 明细 数据 构成 变化 情况 。 
4. 根据 年 度 管理 费用 对 比 表 数据 ， 绘 制 年 度 管 理 费用 对 比 图 。 


有 


1. 美化 表格 ， 基 本 从 表格 外 观 设计 、 字 体 等 处 着 手 达到 一 定 的 美学 视觉 效果 。 表 格外 观 设 
计 主 要 从 边框 、 底 纹 及 表格 留 白 3 个 方面 考虑 。 

2. 从 原始 表格 到 目标 表格 ， 需 要 实现 行列 值 动态 互 换 ， 不 可 以 使 用 复制 选择 性 粘贴 转 置 ， 
需要 动态 引用 INDEXO 函 数 。 

3. 明细 数据 构成 变化 ， 通 常 使 用 饼 图 。 

4. 两 期 数据 对 比 ,通常 使 用 柱 形 图 显示 绝对 数量 ; 增 减 变化 的 趋势 ， 通常 会 在 柱 形 图 上 加 
折线 图 。 


二 二 


1. 原始 数据 表格 美化 及 插入 迷你 图 

1) 原始 数据 表格 美化 

(1) 字体 字号 设置 。 报 表 字体 ， 从 视觉 美学 角度 出 发 ， 为 汉字 和 数字 分 别 选择 不 同 的 中 文 
和 英文 字体 ， 通 常 表格 中 的 文本 数据 字体 选择 “微软 雅 黑 ”， 数 字 格 式 选 择 “Arial”。“ 微 软 雅 
黑 ” 是 Office 自 带 的 一 种 无 衬 线 字 体 ， 比 较 醒目 ;“Arial” 字 体 应 用 于 数字 可 以 节省 单元 格 空 
间 ， 增 强 数 据 的 美观 性 。 字 号 统一 选择 11 号 ， 标 题字 号 选择 14 号 。 

(2) 呈现 重要 数据 。 突 出 显示 标题 行 、 汇 总 数据 行 以 及 总 计 列 。 选 择 A2:M2、A15:M15 区 
域 ， 执 行 “ 开 始 ” 一 “单元 格 样式 ”命令 ， 选 择 一 个 主题 单元 格 样式 ， 如 图 4.21 所 示 。 选 择 
N2:N15 区 域 ， 选 择 汇 总 主题 单元 格 样式 。 
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标题 
杯 题 标题 1 标题 2 标题 3 标题 4 汇总 
主题 单元 格 样式 


20% - 着 色 1 20%- 着 色 2 20% -着色 3 20%- 着 色 4 20% -着色 5 20% -着色 6 
40% - 着 色 1 sisi 40% - 着 色 3 0- 和 4 国 汪 着 色 5 ”40%- 着 色 6 
Fem 


图 4.21 突出 显示 标题 行 设置 (单元 格 样式 选择 ) 


提示 : 通常 强调 个 别 文字 ,可 加 粗 并 增 大 字体 ,使 用 醒目 的 字体 颜色 、 下 划 线 或 者 使 用 
背景 颜色 ; 强调 个 别 数据 ， 可 加 大 字体 或 者 使 用 背景 色 ， 但 不 宜 过 多 使 用 。 


2) 插入 迷你 图 创建 迷你 图 ? x 
(D 选择 03:015 区 域 , 执行 “插入 ”一 “迷你 | yay 
图 ”一 “折线 图 ”， 进 入 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 
设置 选项 如 图 4.22 所 示 。 
(2) 选择 03:015 区 域 , 执行 “迷你 图 工具 ”一 | 过 有 区 置 迷你 图 的 位 置 


at 设置 调整 迷你 图 ， 选 择 显示 “高 点 ”“ 低 “| 位 置 范围 $0$3:$0$15 加 
点 ”， 选 择 一 个 “样式 ”， 在 “迷你 图 颜色 ”选项 中 

沈 反 二 杀 相 细 及 颜色 ， 在 “标记 关 色 ” 中 选择 各 个 2 
标记 点 的 颜色 ， 如 图 4.23 所 示 。 图 4.22 创建 迷你 图 设置 


和 组合 


ps 
~ ww wv me cs ma 
* 委 清 除 - 


= 区 AN ， 
示 样式 区 村 BM) ， 分 组 
3 四 主题 色 
日 [到 PRLLITIT 
”| E E 6 上 有 
嘉兴 公司 2018 年 管理 费用 明细 之， 让 Mal 


1,920.95 1, / 国 国 目 囊 下 本 画面 
Ennnn 1 1 二 再 ie 酉 色 (IM)- 


1,605.27 171278 


xnnnnm ennnnn nnnnn nnn 


4.23 迷你 图 设计 选项 


4 nnnnn 45 nnn 


美化 加 迷你 图 的 嘉 誉 公司 2018 年 管理 费用 明细 表 如 图 4.24 所 示 。 
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嘉 誉 公司 2018 年 管理 费用 明细 单位 -元 


管理 页 月 明 绍 。。 1 月 让 表 明 加 国 员 国 加 10 朋 3 月 12 月 
办 公费 “| 155167| 1,60527| 1.71278| 128942| 1,29920| 130630| 1,24448| 1.92095| 148714| 141543| 145514| 1,89866 
有 司 00000| 坛 00000| 1500000| 1500000| 1500000| 1500000| 1500000| 1500000| 1500000| 1500000| 1500000| 1500000 
醒 # 费 “| 247776| 243054| 208201| 281071| 255973| 231375| 213846| 252944| 254968| 279802| 290624| 3087.43 
NE | 417312| 4.20708| 400017| 450231| 4.49592| 541171| 380985| 409782| 410471| 382912| 372081| 399611 
来 纺 二 费 | 343234| 295982| 434344| 393346| 3,18757| 306118| 256399| 396988| 324867| 480047| 300949| 483917 
员 TT 资 | 3732254| 3925359| 3847309| 37.98257| 34.70542| 3891840| 3958242| 4157972| 4172566| 4120561| 34.53225| 3168009 
促销 员工 资 | 1542584| 13.62730| 1162902| 1883461| 22430.17| 1821971| 1167260| 1833354| 13.90394| 1643375| 22.12774| 27.06767 
差旅费 464766| 4.14545| 442902| 294502| 13,39359| 13.18248| 4.53352| 4.37355| 406817| 443855| 491597| 1463245 
应 放生 全 | 295057| 。 169813| 424551| 285956| 3.12932| 391497| 477406| 174445| 306834| 345771| 447262| 203656 
Mn | 4384768| 4397729| 3940707| 3833309| 3291541| 4107967| 3866792| 3558203| 3847563| 3192719| 39.51313| 4806998 
招待 费 136609| 1,15274| 193328| 1.15260| 1.81676| 1.98342| 235035| 240289| 219528| 325677| 394258| 358033 
资费 | 。 102081 132391| 171482| 174224| 183997| 197223 
133.21607 571550 12805248 13337651 I3165044 13040258 13766821 


15761160 


13152451 12885133 13136486 13663071 


4.24 ”完成 后 的 管理 费用 明细 表 


2. 编制 管理 费用 分 析 表 

1) 管理 费用 月 度 趋势 分 析 表 

(1) 填充 原始 数据 。 进 入 “管理 费用 月 度 趋势 分 析 表 ”工作 表 ， 在 B3 单元 格 输入 
“=INDEX(2017 管理 费用 '!B$15:M$15,ROW(A1))”，C3 单元 格 输入 “=INDEX(2018 管理 费用 
"1B$15:M$15,ROW(A1))”， 两 列 公式 向 下 复制 到 12 月 。“ 总 计 ” 行 输入 “=SUM(B3:B14)”， 公 
式 向 右 复制 一 列 。 

(2) 计算 同比 增长 率 。 在 D3 单元 格 输入 “=ROUND((C3-B3)/B3,2)”， 公式 向 下 复制 到 数据 
底部 。 

(3) 为 “同比 增长 率 ” 设 置 条 件 格式 。 选 择 D3:D15 区 域 ， 执 行 “ 开 始 ”一 “条 件 格式 ”一 
“数据 条 ”一 “渐变 填充 ”一 “ 浅 蓝 色 数据 条 ”命令 ， 如 图 4.25 所 示 。 

编制 完成 的 管理 费用 月 度 趋势 分 析 表 ， 如 图 4.26 所 示 。 


嘉 誉 公司 管理 费用 月 度 趋势 分 析 表 。 单位 :元 


局 ”加 Bx 1 Ek- 


看 
加 填充 - 
大 音 元谷 区 括 入 一 际 区 
6 式 - 和 


126518.44 | ”145715.50 
137816.59 | ”128052.48 
131682.73 | ”133376.51 
9 月 128741.95 | 131650.44 


单元 格 
过 了 突出 显示 单元 格 规则 (H) ， 


"| 图 医 条 10 月 129021.17 | ”130402.58 1% 
添加 带 频 色 的 数据 条 以 
国 新 建 规 则 (N) 图 轿 代表 某 个 单元 格 中 的 120314.64 | ”137668.21 
区 清除 规则 ( 〇 人 值 起 大 ， 数 据 条 越 126630.42 | ”157611.60 
国 管理 规则 (R).。 | 
4.25 “同比 增长 率 ” 条 件 格 式 设置 4.26 ”编制 完成 的 管理 费用 月 度 趋 势 分 析 表 
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2) 管理 费用 构成 分 析 表 

(1) 填充 原始 数据 。 在 B3 单元 格 输 
入 “=INDEX(2017 管理 费用 '"!$SN3:$N14. 
COLUMN(A2))”， 在 B4 单元 格 输入 
“=INDEX(2018 管理 费用 '!$N3:$N14, 
COLUMN(A2))”， 两 行 公式 向 右 复制 到 
M 列 , 在 “总 计 ” 列 N3 单元 格 输入 
“=SUM(B3:M3)”， 公 式 向 下 复制 一 行 。 

(2) 计算 结构 百分比 及 百分比 增长 。 
在 B5 单元 格 输入 “=B3/$N3”， 在 B6 
单元 格 输 入 “=B4/$SN4”， 在 B7 单元 格 
输入 “=B6-B5”， 三 行 公式 向 右 复制 到 
N 列 。 

(3) 为 “百分比 增长 ”设置 条 件 格式 。 
选择 B7:N7 区 域 ， 执 行 “开始 ”一 “条 
件 格式 ”一 “新 建 规则 ”， 在 “新 建 格式 
规则 ”对 话 框 设置 相应 数据 ， 如 图 4.27 
所 示 。 重 复 执行 该 命令 ， 为 排名 靠 后 2 
位 的 单元 格 设置 格式 ， 设 置 好 的 条 件 格 
式 ， 如 图 4.28 所 示 。 


新 建 格式 规则 ? x 


选择 规则 类 型 (5): 

> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 

> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 

> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


编辑 规则 说 明 (E): 
为 以 下 排名 内 的 值 设置 格式 (0): 
| 预览 : 


确定 


图 4.27 为 “百分比 增长 ”设置 条 件 格式 (1) 


编制 完成 的 管理 费用 构成 分 析 表 ， 如 图 4.29 所 示 。 


条 件 属 式 规则 管理 器 ? 基 

TR 区 部 泛 和 ~ 

加 新 NN).，。 | 团 坟 IRR- 六 期 除 规 RD) |» 

规则 (过 所 示 虎 序 应 用) ” 怡 式 应 用 于 如 果 为 豆 则 停止 
52+ -7 百 国 
2 个 NR 7 国 口 


图 4.28 设置 完成 的 “百分比 增长 ”条 件 格式 (2) 


嘉 誉 公司 管理 费用 构成 分 析 表 


2017 年 14,180.20 | 185,400.00 | 30.258.37 | 54.42146 


42.491.86 


2018 年 | 18.18643| 180.00000 | 30.68377 | s034874 


EE EE 


2017 年 结构 百分比 | 。 093%| 。 1210%| 355%| 277%| 2910%| 1115%| 310%| 
2018 年 结构 百分比 | 。 112%| 。 1107% 310%| 270%| 2810%| 1290%| 490%| 
百分比 增长 | re 046%| -007%| 。 -100% ot8%| 001%| oo00%| 


4.29 
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编制 完成 的 管理 费用 构成 分 析 表 


项 目 四 “财务 数据 呈现 


3. 绘制 嘉 誉 公司 管理 费用 构成 图 

1) 2017 年 管理 费用 构成 图 

(1) 进入 “管理 费用 构成 分 析 ” 工 作 表 , 选择 A2:M3 区 域 , 执行 “插入 ”一 “图 表 ” 一 “二 
维 饼 图 ”一 “复合 饼 图 ”命令 ， 如 图 4.30 所 示 。 


TD 辣 se 

问 芭 口 eg TT 四。 ee we 图 氏 击 碳 周 EAE FE 
吉 了 共和。 志 格 “固有 联展 做 SmartAt 局 国 站 到 9n 直 页 ” 浊 i HE 到 5 日 BE ia ER 
迁 贞 坟 数 技术 [9 

素 愧 插画 20 戟 项 这 你 加 让 链接 文本 
图 表 5 友 
-a A B 上 D 1 了 K | 
1 
2 
3 2017 年 14,180.20 | 185,400.00 | 30,258.37 128 | 469,485.78 | 22,865.65 
4 2018 年 18,186.43 | 180,000.00 | 30,683.77 179 | 471,996.09 | 27,143.08 


5 2017 年 结构 百分比 0.93%| 12.10%| 1.98% 
6 2018 年 结构 百分比 112%| 11.07%| 1.89%| 


7 百分比 增长 0.19%| 0 
8 


1%| 3065%| 1.49%| 


6%| 。 2903%| 1.67%| 


| 0.18%| 


图 4.30 初次 设置 形成 的 复合 饼 图 
(2) 图 表 区 设置 。 选 定 图 表 ， 执 行 “ 图 表 工 具 ” 一 “格式 ”一 “绘图 区 ”一 “设置 所 选 内 
容 格式 ”命令 ， 在 填充 选项 下 选中 “无 填充 ” 在 “边框 ”选项 下 选中 “无 线条 ” 如 图 4.31 
所 示 。 以 同样 的 方法 ， 设 置 “ 图 表 区 ”。 弱 化 图 形 的 背景 ， 突 出 显示 复合 饼 图 的 结构 信息 。 


三 CE) ] :Se A A ee 
ee : A A. ee se 
a i 人 


1 所 过 内 容 相 式 


加 区 本 区 作 名 加 和 
风光 所 这 面相 元 入 析 


图 4.31 绘图 区 设置 


(3) 系列 设置 。 选 定 图 表 ， 执 行 “ 图 表 工 具 ” 一 “格式 ”一 “系列 2017 年 ”一 “设置 所 选 
内 容 格式 ”命令 , 在 “填充 ”选项 下 选择 “自动 "“ 按 扇 区 着 色 ” 在 “边框 ”选项 下 , 选择 “无 
线条 ”;“ 系 列 选项 ”中 ， 系 列 分 割 依据 选择 “ 自 定义 ”， 依 次 选择 “办 公费 *“ 配 件 费 ”“ 发 货 ” 


“来 货 ”“ 税 费 ”“ 招 待 费 ”“ 资 料 费 ” 等 数值 占 比 较 小 的 数据 点 ， 放 入 第 二 绘图 区 ， 如 图 4.32 
所 示 。 
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A + 


做 


4.32 选择 设置 数据 点 所 属 绘图 区 


设置 系列 标签 选项 。 执 行 “图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “添加 图 表 元 素 ” 一 “数据 标签 ”一 
“其 他 数据 标签 选项 ”命令 ， 进 入 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 下 选中 “无 
填充 ” 在 “边框 ”选项 中 选中 “无 线条 ”执行 “标签 选项 ”一 “标签 包括 ”命令 ,选择 “类 
别名 称 ”“ 百 分 比 ”; “标签 位 置 ”选择 “最 佳 匹 配 ”。 

(4) 更 改 图 表 颜 色 。 执 行 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “更 改 颜色 ” 选择 “ 单 色 ”“ 颜 色 12”。 

(5) 图 例 和 图 表 标题 设置 。 删 除 图 表 自 带 的 图 例 和 标题 ， 执 行 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 
“添加 图 表 元 素 ” 命 令 ， 图 例 和 图 表 标 题 ， 选 择 “ 匹 ”插入 文本 框 ， 输 入 “ 嘉 誉 公司 2017 年 
管理 费用 构成 图 ”， 设 置 字体 为 微软 雅 黑 ， 字 号 14 号 ， 鼠 标 拖 动 文本 框 放 在 图 表 适 当 区 域 。 选 
择 图 表 与 文本 框 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 “ 组 合 ”。 绘制 完成 的 费用 构成 图 如 图 4.33 所 示 。 


嘉 誉 公司 2017 年 管理 费用 构成 图 


4.33 ”绘制 完成 的 嘉 誉 公司 2017 年 管理 费用 构成 图 


2) 2018 年 管理 费用 构成 图 

(1) 复制 2017 年 管理 费用 构成 图 。 

(2) 更 改 标题 为 “ 嘉 誉 公司 2018 年 管理 费用 构成 图 ”。 

(3) 选中 图 表 ， 执 行 “ 图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “选择 数据 ”命令 ， 进 入 “选择 数据 源 ” 
对 话 框 ， 选 择 “ 添 加 ” 进入 “编辑 系列 数据 ”对 话 框 ,“ 系 列 名 称 ” 输 入 “= 管理 费用 构成 分 
析 !$A$4”， “系列 值 ”输入 “= 管理 费用 构成 分 析 !$B$4:$SM$4”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 “ 选 
择 数据 源 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 水 平 (分 类 ) 轴 标签 ?， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ,“ 轴 标签 区 域 ”输入 “= 
管理 费用 构成 分 析 !$B$2:$M$2”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4.34 所 示 。 
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LEEEEERETERTEETZ 


Cn] mw 
图 4.34 更 改 设置 2018 年 数据 源 


4. 绘制 嘉 誉 公司 管理 费用 年 度 对 比 图 

1) 选择 图 表 类 型 

进入 “管理 费用 月 度 趋势 分 析 ” 工 作 表 ， 选 择 A2:D14 区 域 ， 执 行 “插入 ”一 “推荐 的 图 
表 ” 一 “ 簇 状 柱 形 图 ”命令 ， 结 果 如 图 4.35 所 示 。 


二 本 
图 表 标题 
18000000 30% 
16000000 25% 
14000000 dig 
12000000 
10000000 
10% 
8000000 
5 
6000000 
4000000 % 
2000000 S% 
000 


1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 


ee 2017 年 “me 2018 年 一 


图 4.35 ” 初 建 的 “ 簇 状 柱 形 图 ” 
2) 图 表 参 数 设 置 
选中 图 表 ， 执 行 “ 图 表 工 具 ” 一 “格式 ”命令 ， 可 以 分 别 选 择 图 表 要 素 ， 进 行 格式 设置 ， 
根据 选取 的 要 素 不 同 ， 提 供 包括 “填充 与 线条 ”“ 效 果 ”“ 大 小 与 属性 ”“ 坐 标 轴 选 项 ”四 类 设 
置 参数 ， 如 图 4.36 所 示 。 


加 


o 9 
图 表 标 是 到 
了 


Teoma me 7 
图 4.36 图 表 参 数 设置 路 径 
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(1) 主 坐 标 轴 设 置 。 

@ 坐标 轴 选 项 设置 : 执行 “垂直 ( 值 ) 轴 ”一 “设置 所 选 内 容 格式 ”一 “坐标 轴 选 项 ”命令 ， 
在 自动 设置 的 基础 上 , 修改 选项 中 的 各 项 参数 , 如 图 4.37 所 示 。 其 中 ,“ 显 示 单 位 ?选择 10000。 

@ 坐标 轴 刻 度 线 、 标 签 、 数 字 格 式 设 置 : 执行 “垂直 ( 值 ) 轴 ”一 “设置 所 选 内 容 格式 ” 命 
令 ， 依 次 设置 “刻度 线 ” 一 “标签 ”一 “数字 ”选项 ， 在 自动 设置 的 基础 上 ， 修 改选 项 中 的 各 
项 参数 ， 如 图 4.38 所 示 。 

@ 坐标 轴 的 “填充 与 线条 ”“ 效 果 ”“ 大 小 与 属性 ” 均 选 择 系统 自动 设置 。 


最 小 值 00 EE 
oa 


200000 盖 
次 于 40000 Ea 


在 图 束 上 思 示 到 度 单 位 标签 (S) 
对 数 刻度 (D) 10 


图 4.37 设置 主 坐 标 轴 选 项 格式 图 4.38 设置 主 坐 标 轴 刻 度 线 


(2) 垂直 轴 网 格 线 设置 。“ 线 条 ”选择 “ 实 线 ”“ 颜 色 ” 选择“ 绿色 , 个 性 色 6, 淡色 60%”， 
“宽度 ”选择 0.5 磅 ,“ 短 划 线 类 型 ”选择 “ 圆 点 ”。 

(3) 次 坐标 轴 设置 。 执 行 “ 次 坐标 轴 垂 直 ( 值 ) 轴 ”一 “设置 所 选 内 容 格式 ”一 “坐标 轴 选 
项 ”命令 ， 在 自动 设置 的 基础 上 ,“ 横 坐标 轴 交 又 ”选择 “最 大 坐标 轴 值 ”“ 显 示 单 位 ”选择 
“无 ”“ 刻 度 线 ”“ 主 要 类 型 "“ 次 要 类 型 ” 均 选择 “无 ” “标签 位 置 ”选择 “ 轴 旁 ” 数字 类 别 
选择 “百分比 ”。 

(4) 次 坐标 轴 水 平 (类 别 ) 轴 设置 。 执 行 “ 次 坐标 轴 水 平 (类 别 ) 轴 ”一 “设置 所 选 内 容 格式 ”一 
“坐标 轴 选 项 ”命令 ， 在 自动 设置 的 基础 上 ,“ 坐 标 轴 类 型 ”选择 “日 期 坐标 轴 光 “ 纵 坐 标 轴 交 
叉 ”选择 “最 大 分 类 ” “坐标 轴 位 置 ” 选 择 “ 在 刻度 线 之 间 ”“ 标 签 位 置 ”选择 “无 ?如果 
不 这 样 设置 次 横 坐 标 轴 ， 折 线 会 偏离 月 份 。 

(5) 绘图 区 设置 。 执 行 “ 绘 图 区 ”一 “设置 所 选 内 容 格式 ”一 “填充 ”命令 ， 在 自动 设置 
的 基础 上 ,“ 填 充 ” 选 择 “ 纯 色 填 充 ”“ 颜 色 ” 选 择 “ 黑 色 ， 个 性 色 1， 淡 色 15%”。 

(6) 水 平 (类 别 ) 轴 设置 。 执 行 “水 平 (类 别 ) 轴 ”一 “设置 所 选 内 容 格式 ”一 “坐标 轴 选 项 ” 
命令 ， 在 自动 设置 的 基础 上 ,“ 坐 标 轴 类 型 ”选择 “日 期 坐标 轴 ” “坐标 轴 位 置 ”选择 “在 刻 
度 线 之 间 ”， “刻度 线 ”“ 主 要 类 型 ”选择 “内 部 ”，“ 次 要 类 型 ”选择 “无 ”。 

(7) 图 表 区 设置 。 执 行 “ 图 表 区 ”一 “设置 所 选 内 容 格式 ”一 “填充 ”命令 ， 在 “填充 ” 
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选项 下 选择 “无 填充 ” 在 “边框 ”选项 下 选择 “无 线条 ”。 

(8) 图 例 设置 。 执 行 “ 图 例 ” 一 “设置 所 选 内 容 格式 ”一 “图 例 选项 ”命令 ， 图 例 位 置 选 
择 “ 靠 上 ”， 在 “显示 图 例 ， 但 不 与 图 表 重 琶 ” 选 项 前 打 v 。 

(9) 系列 “2017 年 ”设置 。 执 行 “ 系 列 “2017 年 ”一 “设置 所 选 内 容 格 式 ” 一 “填充 ” 
命令 ， 颜 色 选 择 “ 蓝 色 ， 个 性 色 1， 深 色 50%” “填充 ”选择 “渐变 填充 ”%”“ 类 型 ”选择 “ 线 
性 ”“ 和 角度” 选择“180 度 ”“ 渐 变 光圈 ”的 三 个 滑 块 ， 两 端 选 一 个 较 深 的 蓝 色 ， 中 间 选 同色 
系 的 浅 色 ,“ 边 框 ” 选 择 “ 自 动 ”。 柱子 设置 成 立体 效果 。 

“系列 选项 ”命令 ,选择 系列 绘制 在 “ 主 坐标 轴 ” 系列 重 共 选择 “0”, 分 类 间距 调整 成 “130%”。 

用 同样 的 方法 设置 系列 “2018 年 ”， 颜 色 选 择 “ 禁 色 ， 个 性 色 1， 深 色 50%”。 

(10) 系列 “同比 增长 率 ” 设 置 。 执 行 “ 系 列 “ 同 比 增长 率 '” 一 “设置 所 选 内 容 格式 ”一 
“线条 ”命令 ,“ 线 条 ”选择 “ 实 线 ”， 颜 色 选 择 “ 绿 色 ， 个 性 色 6”， 宽 度 选择 “2.75 磅 ”执行 
“系列 选项 ”命令 ， 选 择 系列 绘制 在 “次 坐标 轴 ”。 

(11) 图 表 标题 设置 。 标 题 独立 于 图 表 ， 选 中 图 表 区 域 上 方 的 单元 格 ， 合 并 居中 ， 输 入 “ 嘉 
誉 公司 2017-2018 年 度 管理 费用 对 比 图 ”， 字 体 选择 微软 雅 黑 ，14 号 字 ， 将 单元 格 与 图 表 宽 度 
调整 成 一 致 ， 二 者 调整 时 ， 可 使 用 Ctrl 键 。 

(12) 标识 计量 单位 。 在 图 表 背 景区 域 插入 文本 框 ， 输 入 “单位 : 万 元 ”。 

绘制 完成 的 管理 费用 月 度 趋势 对 比 图 ， 如 图 4.39 所 示 ， 图 中 显示 ， 嘉 誉 公司 2018 年 度 的 
管理 费用 6 月 、12 月 较 2017 年 同期 增长 幅度 较 大 ，7 月 较 2017 年 同期 有 较 大 幅度 减少 ， 可 以 
看 到 公司 对 费用 的 控制 力度 。 


嘉 誉 公司 2017-2018 年 度 管理 费用 对 比 图 


1 月 2 3 4 9F 108 1 月 12 月 


4.39 绘制 完成 的 管理 费用 月 度 趋 势 分 析 图 


提示 : 

1. 绘制 统计 图 表 ， 先 选择 图 表 元 素 (图 表 区 、 绘 图 区 、 图 表 标题 、 图 例 、 垂 直 轴 、 次 坐 
标 轴 重 直 轴 、 水 平 轴 、 数 据 系列 、 数 据 系列 点 等 )， 根 据 需 要 依次 设置 其 线条 与 填充 、 效 果 、 
系列 选项 ， 其 中 系列 选项 的 标签 、 刻 度 设置 是 重点 ， 决 定 图 表 的 主体 结构 。 

2. 本 例 的 图 标 类 型 可 直接 选择 “推荐 图 表 ”， 也 可 以 先 制作 两 年 的 费用 数据 的 柱 形 图 ， 
再 添加 同比 增长 率 系列 ， 将 其 设置 为 “在 次 坐标 显示 ” 
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入 


1. 报告 表格 数据 结构 的 转换 , 也 是 财务 工作 中 的 一 项 常态 工作 , 同一 组 数据 报 送 部 门 不 同 ， 
要 求 的 结构 格式 通常 也 有 差别 ， 本 例 中 使 用 INDEXO 动 态 取 数 的 方法 在 实务 中 非常 有 效 。 

2. 统计 图 表 的 制作 ， 关 键 点 是 先 选 取 图 表 要 素 ， 再 设计 ， 而 每 个 图 表 要 素 的 设计 要 点 会 有 
所 不 同 ， 也 可 以 将 常用 的 图 表 设 计 成 模板 使 用 。 

3. 本 次 任务 只 显示 了 单个 统计 图 , 实务 中 也 可 以 将 多 个 统计 图 放 在 一 起 , 形成 指标 分 析 看 
板 ， 方 便 读者 掌握 数据 全 局 。 


工资 总 表 按 部 门 拆 分 | 


Wh 


制作 完成 的 工资 结算 清单 。 


5 


按 部 门 将 工资 总 表 拆 分 成 分 表 ， 各 分 表 按 部 门 名 称 命名 ， 如 图 4.40 
所 示 。 


任务 4.3 原始 数据 


4 A bea F G H 1 
1 工 号 姓名 性 别 工龄 部门， 工作 岗位 基本 工资 岗位 工资 奖金 
2 .0000184 刘 新 瑞 _ 女 “24 企管 部 总 经 理 2900 10000 2000 
3 | 0000185 王 一 清 男 23 企管 部 经 理 2800 5600 1500 
4 ,0000186 李冰 ” 女 ”22 财务 部 ”经理 2700 5600 1500 
5 0000187 白 丰 威 男 22 采购 部 经 理 2700 5600 1500 
6 |0000188 尹 疼 。“ 男 22 仓储 部 经 理 2700 5600 1500 
了 7 ,0000190 包 存 宏 男 18 企管 部 职员 2300 3000 ”800 
8 | 0000191 曲 尹 妖 女 ”16 企管 部 职员 2100 3000 800 
4 A B 要 D 3 F G 
2 1 
3_ 时 间 - 工 号 -| 姓名 -| 性 别 ”~ 工作 岗 人 ”职工 类 型 |” 工龄 
4 201812 0000186 李 闲 女 经 理 正式 员工 22 
5 201812 0000193 委 实 平 ” 女 职员 正式 员工 15 
6 201812 0000194 威 洁 敏 ” 女 职员 正式 员工 12 
了 _201812 _0000195 蔡 丽 莉 ” 男 职员 临时 工 11 
8 总 计 60 


财务 部 | 采购 部 | 仓储 部 | 企管 部 | 销售 部 | 数据 运 视 表 | 加 星 关 嫉 沪 六 | 


图 4.40 任务 目标 
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人 


利用 数据 透视 表 的 “显示 报表 筛选 页 ”功能 ， 可 以 实现 分 拆 工作 表 的 目标 。 


人 


1. 生成 数据 透视 表 

选中 “工资 结算 清单 ”工作 表 中 任 一 数字 单元 格 ， 执 行 “ 插 入 ”一 “数据 透视 表 ” 命 令 ， 
“部 门 ” 放 在 筛选 器 ,“ 时 间 ?”“ 工 号 ”“ 姓 名 ”“ 性 别 ”“ 工 作 岗 位 ”“ 职 工 类 型 ”字段 依次 放 入 
行 标签 ， 其 他 字段 依 “ 工 资 结算 清单 ”顺序 放 入 值 区 域 ， 值 字段 汇总 方式 选择 “ 求 和 ”生成 
数据 透视 表 。 


2. 删除 数据 透视 表 各 列 名称 中 “ 求 和 项 ”字样 
选中 H3:V3 区 域 ， 查 找 “ 求 和 项 : ” 替换 为 室 ， 如 图 4.41 所 示 。 


14100 986 61.63 


0 0 
2800 四 0 9900 764.96 4781 
2700 0 9800 75832 474 
2700 RD) Bi) 0 9800 758.64 4742 
2700 0 9576 75424 4714 
2300 Ez ] 3 0 6100 5628 35.18 
2100 0 5900 545.04 34.07 
2000 ash [一 4 0 5800 541.84 3387 
2000 0 5800 53728 33.58 
1700 > 0 5380 517.2 3233 
1600 0 5400 504.56 a1s4 
1600 5s WA i 0 5400 50728 3171 
i el 区 8 S00 全 
图 4.41 删除 列 字段 名 称 中 “ 求 和 项 : ”字样 
3. 操作 步骤 


(D 执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “报表 布局 ”一 “以 表格 形式 显示 ”一 “重复 
所 有 项 目标 签 ”命令 。 

(2) 执行 “数据 透视 表 工具 ”一 “设计 ”一 “分 类 汇总 ”一 “不 显示 分 类 汇总 ”命令 。 

(3) 执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “选项 ”命令 ， 进 入 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 
框 ， 选 择 “ 布 局 和 格式 ”， 在 “合并 且 居 中 排列 带 标签 的 单元 格 ” 前 面 打 V ， 将 “更 新 时 自动 
调整 列 宽 ” 前 面 的 v 去 掉 。 

(4) 单 击 “ 数 据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “+/- 按 钮 >， 将 地 区 前 面 的 “一 ”去 掉 。 

(5) 执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “选项 ”命令 ， 将 “生成 GetPivotData(G)” 
前 的 v 去 掉 。 

(0) 执行 “数据 透视 表 工 具 ” 一 “分 析 ” 一 “显示 报表 筛选 页 ”命令 ， 如 图 4.42 和 图 4.43 
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数据 透视 表 和 名称 活动 字段 


v 个 ee 组 取消 组 合 


部 据 远 视 表 1 工作 讽 位 4 | 
向 下 外 取向 上 钻 - 王 析 号 字 是 “二 二 po 1 

届 闻 Ri i ee 数 
(TD) 活动 字段 往 选 数据 


[ei f | 职员 


生成 GetpivotDatalG) 
图 4.42 ”执行 “显示 报表 筛选 页 ”命令 () 


显示 报表 笨 选 页 ? x 
选 定 要 遇 示 的 报表 第 选 页 字段 (5): 


ms 
图 4.43 执行 “显示 报表 筛选 页 ”命令 C) 


(7) 选中 “财务 部 ”工作 表 ， 揭 住 shift 键 ， 选 择 最 后 一 个 部 门 工作 表 。 选 中 的 所 有 部 门 工 
作 表 形成 工作 组 ， 选 中 第 一 行 ， 单 击 右键 ， 选 择 “ 隐 藏 ”选项 ， 如 图 4.44 所 示 。 解 除 工作 组 ， 
完成 工资 表 按 部 门 分 拆 。 


6 

也 寺 #E 和 (9). 5 蔡 丽 莉 

8 
插入 

3 0 


11 请 除 内 容 {(N) 
设 各 单元 格格 式 () 


1 
23 
财务 部 [采风 部 _ 合 健 部 | 在 车 部 i 


图 4.44 创建 工作 组 隐藏 第 一 行 
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) 


1. 本 次 任务 显示 报表 筛选 页 的 功能 , 实现 了 拆 分 总 表 的 目标 , 也 可 以 使 用 该 功能 实现 一 次 
批量 新 建 不 同名 称 的 工作 表 。 将 所 有 新 建 工作 表 名 称 放 在 一 个 列表 中 ， 生 成 数据 透视 表 并 将 名 
称 放 入 页 字段 ,执行 “显示 报表 筛选 页 ”命令 即 可 实现 ， 但 需 在 新 生成 的 工作 表 中 将 数据 透视 
表 删 掉 。 

2. 表格 拆 分 后 的 工作 , 通常 是 将 某 部 门 的 表格 单独 发 往 该 部 门 查看 , 各 部 门 只 能 看 到 自己 
部 门 的 数据 。 请 思考 如 何 实现 这 一 功能 。 


销售 数据 全 年 汇总 


EN 


嘉 誉 公司 2018 年 度 各 月 分 商品 分 地 区 销售 统计 表 ， 如 图 4.45 所 示 。 


A A B C D E F G H 1 


1 商品 代码 。 北京 天 津 上 海 广州 成 都 重庆 深圳 长 春 

2 |JGo01 1557 1775 670 1361 804 1737 610 230, 
3 |JG002 1963 658 1133 654 1060 472 198 
4 |JG003 727 416 298 1292 719 1759 1230| 
5 |)G004 1716 218 293 1118 883 1210 1612 
6 |JGo05 1144 593 1662 224 1517 1549 116 
7 lcDoo1 428 1633 S61 231 1592 160 1510 
8 jcDoo2 1365 1529 1400 1799 461 899 1049 
9 |Gpoo3 1336 525 1507 1655 1850 1994 592 
10|cpoo4 239 1730 358 889 922 609 574 
11 GDoos 347| 655 1997 520 981 1682 523 
12 Yk001 1658 1014 324 226 659 1519 1485 
13 Yko02 673， 198 1612 375 1610 629 1451 
14 Yk003 1135 1174 1514 1212 883 1142 1815 
15 |Yk004 536， 938 415 1622 289 332 1667 
16 YK005 587 144 625 1284 412 198 538 
17 pzool 1250 898 1886 611 1765 1842 1186 
本 |ozoo2 159 967 1550 1938[ 1865] 564 1413 
19 |Dz003 801 600 552 549 1476 623 828| 
20 |Dz004 896 312 102 1077 1966 427 276 
21 |Dz005 925 1064 804 969 643 1596 1117 
22 |sQO01 915 429 559 1119 1422 S62 1489 
23 4 an S09 9 


图 4.45 嘉 誉 公司 2018 年 度 各 月 分 商品 分 地 区 销售 统计 表 


和 


1. 按 既 定格 式 做 全 年 的 销售 汇总 表 ， 如 图 4.46 所 示 。 
2. 用 适当 的 统计 图 从 不 同 角度 展示 销售 数据 。 


任务 4.4 原始 数据 
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北京 嘉 誉 公司 2018 年 度 销售 汇总 表 
JG001 
JG002 
JG003 
JG004 
JG005 
GD001 
GD002 
GD003 
GD004 
GD005 
YK001 
YK002 


和 


这 种 二 维 表 格 的 数据 ， 不 便于 数据 透视 表 的 处 理 ， 因 此 本 任务 可 以 使 用 函数 公式 实现 。 从 
不 同 表格 取 某 一 区 域 的 数据 ， 使 用 INDIRECTO 函 数 ， 同 一 区 域内 的 数据 查找 、 重 新 排列 ， 使 
用 VLOOKUPO、HLOOKUPO、INDEXO 三 大 查找 函数 加 MATCHO 定 位 函数 来 实现 。 


二 二 玉 导 


1. 全 年 销售 汇总 表 

1) 从 各 月 份 数 据 表 中 取 数 

进入 汇总 表 ， 在 C3 单元 格 中 输入 “=HLOOKUP($B$1,INDIRECT(C$2&"!$B$2:$R$52"),ROW 
(A2),0)”， 该 汇总 方法 常用 于 表 结 构 一 致 的 多 表 汇 总 ， 表 格 名 称 与 汇总 字段 名 称 一 致 ， 如 本 任 
务 中 ， 分 表 的 名 称 分 别 是 “1 月 ”“2 月 ” 汇总 表 中 的 汇总 字段 也 有 “1 月 ”“2 月 ”。 公式 源 自 
直接 取 数 的 公式 “='1 月 "B3”， 工 作 表 的 名 称 恰好 是 C2 单元 格 的 数值 ， 用 C2 替换 1 月 ， 公 式 
演变 为 “=C2IB3”， 用 连 字 符 将 其 连接 起 来 ， 若 需要 取 一 个 区 域 ， 则 使 用 
INDIRECT(C$2&"1$B$2:$R$52") 实 现 。HLOOKUP0 与 VLOOKUPO 都 是 查找 函数 ， 不 同 的 是 ， 
VLOOKUPO 在 一 列 数 据 中 查找 数值 ， 确 定 其 所 在 行 ， 取 其 所 在 行 的 第 几 列 数值 ,HLOOKUPO 
是 在 一 行 数据 中 查找 数值 ， 确 定 其 所 在 列 ， 取 所 在 列 中 的 第 几 行 数值 。 公 式 向 右 向 下 复制 ， 即 
可 将 1~12 月 的 销售 数据 取 到 本 表 中 ， 并 按 地 区 分 类 统计 。 

提示 : 使 用 这 个 公式 的 前 提 ， 是 各 表 中 商品 代码 的 排列 顺序 是 完全 一 致 的 ， 如 果 不 一 致 ， 需 
要 对 商品 代码 所 在 的 行 定位 ,可 以 使 用 MATCHO 定 位 ,公式 演变 为 “=HLOOKUP($BS$1,INDIRECT 
(C$2&”!$B$2:$R$52”).MATCH($A3,INDIRECT(C$2&”!$A$2:$A$52”),0).0)” , MATCH($A3, 
INDIRECT(C$2&”!18A$2:$A$52”).0) 的 含义 是 , 找到 “A3” 这 个 商品 代码 在 各 表 “ 商 品 代 码 ” 
列 ， 即 INDIRECT(C$2&”!1$A$2:$A$52”) 中 的 第 几 行 。 


图 4.46 全 年 销售 汇总 表 的 样式 
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2) 汇总 各 行 各 列 的 数值 ， 填 列 “ 合 计 ” 与 “汇总 ” 数 
在 B3 单元 格 输入 “=SUM(C3:N3)”， 公 式 向 下 复制 到 数据 底部 ，B53 单元 格 输入 
“=SUM(B3:B52)”， 公式 向 右 复 制 到 列 。 制 作 完 成 的 全 年 销售 汇总 表 如 图 4.47 所 示 。 


北京 嘉 誉 公司 2018 年 度 销售 汇总 表 
JG001 11834 1557 185 1527 1793 1098 683 713 833 384 1633 845 583 
JG002 11958 1963 280 1954 154 104 1928 126 1600 781 939 146 1983 
JG003 14199 727 1685 648 1516 984 1636 1603 297 1154 1431 994 1524 
JG004 13052 1716 1673 608 1964 1348 695 391 288 1479 1579 291 1020 
|JGo05 11300 1144 185 625 1110 1171 204 1527 992 526 1897 380 1539 
GD001 12304 428 1645 349 198 1682 1338 800 678 1902 1374 1489 421 
GD002 11574 1365 1881 294 270 466 1145 128 515 1195 1481 1417 1417 
GD003 14627 1336 1369 874 1145 467 1435 397 1646 1783 1367 1646 1162 
GD004 11257 239 1317 850 1511 1405 610 950 1002 555 581 742 1495 
GD005 10431 347 171 665 1561 1977 774 560 561 711 668 1823 613 


4.47 “完成 的 全 年 销售 汇总 表 


2. 展示 全 年 销售 数据 的 统计 图 
1) 创建 统计 图 需要 数据 源 
数据 太 多 ， 不 能 在 一 张 图 中 全 部 展示 ， 只 能 分 地 区 分 商品 显示 各 月 的 销售 数据 ， 全 年 的 销 
售 数据 可 以 加 月 平均 值 显示 其 总 况 。 sl 
(1) 进入 “汇总 统计 图 ”工作 表 ， 统计 图 数据 源 区 域 的 结构 Fo4. 
设计 如 图 4.48 所 示 ， 销 售 地 区 设置 数据 验证 ， 能 显示 所 有 销售 
地 区 及 汇总 ， 销 售 商品 的 数据 验证 ， 设 置 为 所 有 的 商品 代码 及 
合计 。 图 4.48 数据 源 区 域 结构 设计 
(2) 数据 源 区 域 数值 的 取得 。B4 单元 格 输入 “=HLOOKUP($B$2,INDIRECT(A4&”! 
$B$2:$R$53”),MATCH($B$3,INDIRECT(A4&"!I$A$2:$A$53"),0),0) ” ， 公式 的 含义 是 ， 用 
HLOOKUPO 到 各 月 销售 表 中 查找 “销售 地 区 =B2” 的 商品 在 第 几 列 ， 用 MATCHO 在 各 月 销售 
表 中 定位 “商品 代码 =$B$3” 所 在 的 行 ， 即 MATCH($B$3,INDIRECT(A4&”!$A$2:$A$53”),0)， 
公式 向 下 复制 到 12 月 份 ， 从 各 表 取得 12 月 份 的 数据 。 
C4 单元 格 输入 “=AVERAGE($B$4:$B$15)”， 公 式 向 下 复制 到 12 月 份 ， 为 了 在 统计 图 中 
放 一 条 平均 销量 的 线 。 
提示 : 查找 函数 ,前面 已 经 学 习 了 VLOOKUPO、HLOOKUPO、INDEXO 等 函数 , 此 处 查找 ， 
也 可 以 使 用 VLOOKUP0 函 数 ， 在 B4 单元 格 输入 “=VLOOKUP($B$3.INDIRECT(A4&'"I$A$2: 
S$R$53"),，MATCH($B$2,INDIRECT(A4&"1$A$2:$R$2").0),0)”， 同 时 也 可 以 使 用 INDEXO 函 数 ， 在 
B4 单元 格 输入 “=INDEX(INDIRECT(A4&"!IA$2:R$53"), MATCH(B$3,INDIRECT(A4&"!A$2: 
A$53"), 0), MATCH(B$2,INDIRECT(A4&"IA$2:R$2"),0)) ”这 里 的 关键 是 用 INDIRECTO 定 位 
到 各 个 月 份 的 工作 表 中 ， 把 多 表 的 查找 转变 成 单 表 的 查找 。 


2) 制作 统计 图 表 
(D 选择 B4:B15 区 域 ， 执 行 “ 插 入 ”一 “二 维 折线 图 ”一 “折线 图 ”命令 ， 自 动 生 成 的 
折线 图 如 图 4.49 所 示 。 
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图 4.49 自动 生成 的 折线 图 


QQ) 执行 “图 表 工具 ”一 “设计 ”一 “添加 图 
表 元 素 ”命令 ， 如 图 4.50 所 示 ， 选 择 本 图 中 需要 
的 图 表 元 素 , 本 图 中 具体 选择 的 图 表 元 素 如 下 :“ 坐 。 “ 宁 素 
标 轴 ” 选 择 “主要 横 坐标 轴 ”,“ 主 要 纵 坐标 轴 ” ”IE [9 主要 模 此 标 铀 ) 
“数据 标签 ”选择 “ 右 侧 ”，“ 网 格 线 ”选择 “主轴 。“ 地 轴 标题 A) 
主要 水 平 网 格 线 (ED”， 其 他 图 表 元 素 均 “不 选择 ” | 下 图 志 标 题 O ， ln 主要 纵 坐 标 轴 (V) 
或 选择 “无 ”。 由 数据 标签 D) ，| 现世 由 这 页 

(3) 执行 “图 表 工具 ”一 “设计 ”一 “选择 数 。 “由 才 据 表 @) 
据 ” 命令， 调整 原 有 系列 ,“ 系 列 名 称 ” 改 为 “ 销 。 | 蛙 误 兰 续 旧 二 | 
售 量 ”水平 轴 标 签 选择 “A4:A15” 区 域 ; 增加 “月 RS) | 777 167 
均 销量 ” 系列， 系列 值 选择 “C4:C15” 区域 ， 水平 ER | 6568| 777167 


En Dr Ll 线条 0 ， 
轴 标 签 选择 “A4:A15” 区 域 ， 设 置 完成 的 结果 如 本 591| 777.167 
图 4.51 所 示 。 312| 777.167 

jad 王 跌 杜 线 (U) ， 


11011 777.167 


(4) 选择 图 表 区 ， 设 置 图 表 区 格式 ， 填 充 ， 选 图 4.50 添加 图 标 元 素 


择 “ 渐 变 填充 *， 角 度 选 择 90 度 ， 边 框 选 择 “ 无 

(5) 选择 绘图 区 ， 设 置 绘图 区 格式 ， 填 充 ， 选 择 “无 填充 ” 边框 选择 “无 线条 ”。 

(6) 选择 “月 均 销 量 ” 系 列 ， 执 行 “图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “添加 图 表 元 素 ” 命 令 ， 数 
据 标签 选择 “无 ”， 系 列 格式 按照 自动 设置 。 

(7) 选择 主要 网 格 线 ， 设 置 主要 网 格 线 格式 ,“ 线 条 ”选择 “ 实 线 光 “颜色 ”选择 “金色 ， 
个 性 色 4， 淡 色 60%”。 

(8) “销售 量 ” 系 列 ， 选 择 自动 设置 格式 选项 。 
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图 4.49 自动 生成 的 折线 图 


QQ) 执行 “图 表 工具 ”一 “设计 ”一 “添加 图 
表 元 素 ”命令 ， 如 图 4.50 所 示 ， 选 择 本 图 中 需要 
的 图 表 元 素 , 本 图 中 具体 选择 的 图 表 元 素 如 下 :“ 坐 。 “ 宁 素 
标 轴 ” 选 择 “主要 横 坐标 轴 ”,“ 主 要 纵 坐标 轴 ” ”IE [9 主要 模 此 标 铀 ) 
“数据 标签 ”选择 “ 右 侧 ”，“ 网 格 线 ”选择 “主轴 。“ 地 轴 标题 A) 
主要 水 平 网 格 线 (ED”， 其 他 图 表 元 素 均 “不 选择 ” | 下 图 志 标 题 O ， ln 主要 纵 坐 标 轴 (V) 
或 选择 “无 ”。 由 数据 标签 D) ，| 现世 由 这 页 

(3) 执行 “图 表 工具 ”一 “设计 ”一 “选择 数 。 “由 才 据 表 @) 
据 ” 命令， 调整 原 有 系列 ,“ 系 列 名 称 ” 改 为 “ 销 。 | 蛙 误 兰 续 旧 二 | 
售 量 ”水平 轴 标 签 选择 “A4:A15” 区 域 ; 增加 “月 RS) | 777 167 
均 销量 ” 系列， 系列 值 选择 “C4:C15” 区域 ， 水平 ER | 6568| 777167 


En Dr Ll 线条 0 ， 
轴 标 签 选择 “A4:A15” 区 域 ， 设 置 完成 的 结果 如 本 591| 777.167 
图 4.51 所 示 。 312| 777.167 

jad 王 跌 杜 线 (U) ， 
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(4) 选择 图 表 区 ， 设 置 图 表 区 格式 ， 填 充 ， 选 图 4.50 添加 图 标 元 素 


择 “ 渐 变 填充 *， 角 度 选 择 90 度 ， 边 框 选 择 “ 无 

(5) 选择 绘图 区 ， 设 置 绘图 区 格式 ， 填 充 ， 选 择 “无 填充 ” 边框 选择 “无 线条 ”。 

(6) 选择 “月 均 销 量 ” 系 列 ， 执 行 “图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “添加 图 表 元 素 ” 命 令 ， 数 
据 标签 选择 “无 ”， 系 列 格式 按照 自动 设置 。 

(7) 选择 主要 网 格 线 ， 设 置 主要 网 格 线 格式 ,“ 线 条 ”选择 “ 实 线 光 “颜色 ”选择 “金色 ， 
个 性 色 4， 淡 色 60%”。 

(8) “销售 量 ” 系 列 ， 选 择 自动 设置 格式 选项 。 


230 


新 编 Excel 在 财务 中 的 应 用 


1500 
1000 


500 


ES 
图 4.49 自动 生成 的 折线 图 


QQ) 执行 “图 表 工具 ”一 “设计 ”一 “添加 图 
表 元 素 ”命令 ， 如 图 4.50 所 示 ， 选 择 本 图 中 需要 
的 图 表 元 素 , 本 图 中 具体 选择 的 图 表 元 素 如 下 :“ 坐 。 “ 宁 素 
标 轴 ” 选 择 “主要 横 坐标 轴 ”,“ 主 要 纵 坐标 轴 ” ”IE [9 主要 模 此 标 铀 ) 
“数据 标签 ”选择 “ 右 侧 ”，“ 网 格 线 ”选择 “主轴 。“ 地 轴 标题 A) 
主要 水 平 网 格 线 (ED”， 其 他 图 表 元 素 均 “不 选择 ” | 下 图 志 标 题 O ， ln 主要 纵 坐 标 轴 (V) 
或 选择 “无 ”。 由 数据 标签 D) ，| 现世 由 这 页 

(3) 执行 “图 表 工具 ”一 “设计 ”一 “选择 数 。 “由 才 据 表 @) 
据 ” 命令， 调整 原 有 系列 ,“ 系 列 名 称 ” 改 为 “ 销 。 | 蛙 误 兰 续 旧 二 | 
售 量 ”水平 轴 标 签 选择 “A4:A15” 区 域 ; 增加 “月 RS) | 777 167 
均 销量 ” 系列， 系列 值 选择 “C4:C15” 区域 ， 水平 ER | 6568| 777167 


En Dr Ll 线条 0 ， 
轴 标 签 选择 “A4:A15” 区 域 ， 设 置 完成 的 结果 如 本 591| 777.167 
图 4.51 所 示 。 312| 777.167 

jad 王 跌 杜 线 (U) ， 


11011 777.167 


(4) 选择 图 表 区 ， 设 置 图 表 区 格式 ， 填 充 ， 选 图 4.50 添加 图 标 元 素 


择 “ 渐 变 填充 *， 角 度 选 择 90 度 ， 边 框 选 择 “ 无 

(5) 选择 绘图 区 ， 设 置 绘图 区 格式 ， 填 充 ， 选 择 “无 填充 ” 边框 选择 “无 线条 ”。 

(6) 选择 “月 均 销 量 ” 系 列 ， 执 行 “图 表 工 具 ” 一 “设计 ”一 “添加 图 表 元 素 ” 命 令 ， 数 
据 标签 选择 “无 ”， 系 列 格式 按照 自动 设置 。 

(7) 选择 主要 网 格 线 ， 设 置 主要 网 格 线 格式 ,“ 线 条 ”选择 “ 实 线 光 “颜色 ”选择 “金色 ， 
个 性 色 4， 淡 色 60%”。 

(8) “销售 量 ” 系 列 ， 选 择 自动 设置 格式 选项 。 
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项 目 四 
选 吧 雪 据 源 
图 表 数 据 区域 (D): |= 汇 总 统计 图 !$AS4:$C$15 
图 例 硕 (系列 )(S) 水 平分 类] 轴 标 签 (Q 
问 添 加 A) ”万 纺 日” 到 (R) 2 ~ 


隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 (H) 


图 4.51 添加 数据 源 


(9) 选择 图 表 上 方 E1:K1 区 域 , 合并 单元 格 , 输入 “="2018 年 "&B2&B3&" 销 量 趋势 图 "”， 
调整 字体 为 “微软 雅 黑 ”， 字 号 为 12 号 ， 制 作 完 成 的 统计 图 及 数据 源 ， 如 图 4.52 所 示 。 调 整 


B2、B3 单元 格 的 选项 ， 即 可 显示 不 同 地 区 不 同 商品 的 月 销售 量 情况 。 


A A B E D Eo | Ee 
3 2018 年 哈尔滨 FJ004 销 量 趋势 图 

2 

3 FJ004 月 均 销 时 

4 1237| 777.167 

5 1503| 777.167| 

6 

7 

8 


777.167| 
777.167| 
777.167| 了 
777.167 表 2 月 3 朋 4 月 5 月 5 月 7 朋 8 月 
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4.52 ”制作 完成 的 统计 图 及 数据 源 


DL 
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9 月 10 月 11 月 12 月 


1. 本 次 任务 使 用 INDIRECTO 函 数 , 实现 多 表 数 据 汇总 , 前 提 是 各 表 结 构 一 致 。 除 此 之 外 ， 


还 可 以 使 用 INDIRECTO 函 数 制作 二 级 下 拉 菜 单 、 实 现行 列 转 置 等 。 
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2. 多 表 汇 总 数据 时 , 当 工作 表 名 称 直 接 是 数字 的 ,在 工作 表 名 称 两 边 必 须 添加 一 对 单 引号 。 
如 果 工 作 表 名 为 汉字 ， 工 作 表 名 前 后 可 以 加 上 一 对 单 引 号 ， 也 可 以 不 加 。 但 是 有 数字 和 一 些 特 
殊 字 符 时 ， 必 须 加 单 引 号 ， 否 则 不 能 得 到 正确 结果 。 

3. 在 给 工作 表 命 名 时 尽量 不 要 有 空格 和 符号 ， 这 样 可 以 避免 INDIRECT 在 引用 时 忘记 加 
单 引号 和 括号 。 尽 量 形成 习惯 , 所 有 INDIRECT 带 工作 表 名 引用 时 都 用 单 引 号 将 代表 工作 表 名 
的 字符 串 括 起 来 。 
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